DIRECCION REGIONAL

Unidad organizacional: Direccion Regional
Director/a Regional
Secretaria/ o Director/a Regional

Unidad organizacional: Unidad Hidrologia Regional
Jefatura Unidad Hidrologia Regional
Hidromensor/a
Encargado/a Regional de Meteorologia

Unidad organizacional: Unidad Administraciéon de Recursos Hidricos Regional
Agente Regional de Expedientes
Técnico Regional de Resoluciéon de Expedientes
Abogado/a Unidad ARH regional
Secretaria/o Unidad ARH Regional
Operador/a Sistema Catastro Pablico de Aguas (CPA)

Unidad organizacional: Unidad Fiscalizacion y Medio Ambiente Regional
Jefatura Unidad Fiscalizacién y Medio Ambiente Regional
Profesional Unidad Fiscalizacién y Medio Ambiente Regional

Unidad organizacional: Unidad Administrativa
Jefatura Administrativa
Oficial de Partes y Atenciéon Ciudadana
Operador/a Mercado Publico
Administrativo/a de Bodega
Administrativo/a de Inventarios
Administrativo/a de Recursos Humanos
Auxiliar
Conductor

Unidad organizacional: Oficina Provincial
Jefatura Provincial



MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS
DIRECCION GENERAL DE AGUAS

DESCRIPCION DE CARGO

DIRECTOR/A REGIONAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Director/a Regional

Departamento/Direccion Regional/otro: Direccion Regional de Aguas, DRA (I a XV region, y
RM)

Depende de: Director/a General de Aguas
Supervisa a: Secretaria/o Director/a Regional, Jefaturas Unidades regionales Hidrologia,

Administracién de Recursos Hidricos, Fiscalizacién y Medio Ambiente, y Administrativa;
Jefaturas Provinciales (s6lo en el caso de la DRA IV y VIII)

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

Objetivo del cargo

Dirigir, planificar, coordinar y supervisar las labores de la Direccién Regional, orientadas a la
administracién eficiente de los recursos materiales, financieros y humanos de la organizacion,
cumpliendo las normativas vigentes.

Responder los requerimientos del Nivel Central, y de las autoridades y usuarios/as a nivel
regional.

Responsabilidades

- Maquinarias, instrumentos y/o equipos que usa: Vehiculos, equipos de mediciones
hidrométricas y calidades de aguas, computadores, celular, GPS.

- Supervision de personal: entre 15 y 25 personas
- Manejo de fondos: Hasta 41,65 ingresos minimos.
- Autorizacion estados de pago: Hasta 1.000 UTM

- Tipo de informacion confidencial: De Autoridades, en forma verbal (Ej. Telefénica) y escrita
(Ej. Oficios y Mails)

Funciones y Tareas del Cargo




- Funciones y tareas habituales:

Dirigir, planificar, controlar y supervisar las labores de la unidad de Hidrologia regional,
procurando el cumplimiento de las politicas del Servicio en materias de planificacion, gestiéon y
evaluacion de los recursos hidricos.

Dirigir, planificar, controlar y supervisar las labores de la Unidad de Administraciéon de
Recursos Hidricos regional procurando el cumplimiento de las politicas del Servicio en
materias de resolucién de solicitudes de derechos de aprovechamiento de aguas.

Dirigir, planificar, controlar y supervisar las labores de la Unidad Administrativa regional,
procurando el cumplimiento de politicas de Servicio en materias de gestion de recursos
materiales, humanos y financieros

Dirigir, planificar, controlar y supervisar las labores de Conservacion, Fiscalizacién y Estudio
de recursos hidricos procurando el cumplimiento de las politicas del Servicio en materia
ambiental, de planificacion, gestion y fiscalizacion.

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para optimizar el
desempefio de su direccion regional a cargo.

Representar al Servicio en actividades externas (charlas, presentaciones), que tiene relacion
directa con las competencias de la DGA.

Organizar las actividades de trabajo que son propias del servicio y que requieren una
planificacién previa (ejemplo, rutinas de fiscalizacion).

Supervigilar el funcionamiento de las organizaciones de usuarios de la region.

Firmar resoluciones referida a expedientes del Departamento de Administraciéon de Recursos
Hidricos.

Firmar pronunciamientos del Sistema de Evaluaciéon de Impacto Ambiental.

Encomendar a terceros por cuenta de los causantes del entorpecimiento o peligro la ejecucion
de las obras necesarias para modificar o destruir las obras que se hayan construido o
modificado en los cauces naturales o artificiales sin la aprobaciéon previa de la autoridad
correspondiente.

Dictar resoluciones que fijen el valor de obras ejecutadas por terceros, por cuenta de los
causantes de entorpecimiento o peligro, cuyas copias autorizadas tienen mérito ejecutivo para
su cobro, de acuerdo con lo estatuido en el articulo 172 inciso segundo, parte segunda del
Codigo de Aguas.




Remitir a los Juzgados de Letras respectivos, los antecedentes concerniente a las personas
naturales o juridicas que construyan o modifiquen obras en cauces naturales o artificiales, ni
las autorizaciones pertinentes.

Realizar Inspecciones Oculares a Obras Mayores.

Dirigir y coordinar las labores que se realicen en las respectivas Oficina Provinciales (s6lo en el
caso de la DRA IV y VIII).

- Funciones y tareas ocasionales

Integrante del Consejo Regional MOP

Integrante del Comité de Infraestructura

Integrante de la Comision Regional de Riego

Integrante del Comité Técnico de Corema

Secretario/a Ejecutivo de la Mesa Regional del Agua (

Integrante (S) del Directorio de CAZALAC

Participacion enlos Gabinetes Regionales Ampliados

Participacion en las actividades de Gobierno + Cerca

Participacion en Plazas Ciudadanas

Coordinador de la Celebracién del Dia Mundial del Agua

Coordinacion de la Estrategia de Desarrollo Regional (ERDA) 2007-2017




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS
DIRECCION GENERAL DE AGUAS

DESCRIPCION DE CARGO

SECRETARIA/O DIRECTOR/A REGIONAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Secretaria/o Director/a Regional

Departamento/Direccion Regional/otro: Direccion Regional de Aguas, DRA (I a XV region, y
RM)

Depende de: Director/a Regional de Aguas

Supervisa a: No tiene
DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

Objetivo del cargo

Desempenar las labores de secretaria para un eficiente apoyo a la jefatura y atenciéon del
publico que solicita los servicios de la DRA.

Responsabilidades
- Maquinarias, instrumentos y/o equipos que usa: PC, impresora, fotocopiadora
- Supervision de personal: No tiene
- Manejo de fondos: No tiene
- Autorizacion estados de pago: No tiene

- Tipo de informacion confidencial: Correspondencia Direccién Regional

Funciones y Tareas del Cargo
- Funciones y tareas habituales
Organizar y controlar agenda Director/a Regional.

Atencion telefénica y presencial de pablico interno y externo.




Preparacion oficios, informes, minutas, etc., solicitadas por jefatura
Consolidacién y envio informes metas relevantes y colectivas a nivel central.

Revision de escrituras publicas de derechos de aprovechamiento, previo a firma de Director/a
Regional.

Envio informacion remitida por Conservadores de Bienes Raices a Nivel Central.
Ministro de Fe para notificar Resoluciones de derecho de aprovechamiento de aguas.

Ingreso al CPA de las sentencias de Regularizaciones (NR) y traspaso a Derechos concedidos
de los mismos.

Apoyo ala Unidad Administrativa en la tramitacion de Licencias Médicas en el Sistema de
Recursos Humanos.

- Funciones y tareas ocasionales

Archivero Regional del Catastro Pablico de Aguas.

Apoyo y subrogancia en Oficina de Partes

Subrogante de encargada/o OIRS




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS
DIRECCION GENERAL DE AGUAS

DESCRIPCION DE CARGO

JEFATURA UNIDAD HIDROLOGIA REGIONAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Jefatura Unidad Hidrologia Regional

Departamento/Direccion Regional/otro: Direccion Regional de Aguas, DRA (I a XV region, y
RM), Unidad Hidrologia Regional

Depende de: Director/a Regional de Aguas

Supervisa a: Hidromensor/a, Encargado/a de Meteorologia, cuadrilla de terreno

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

Objetivo del cargo

Responsable de la planificacién, ejecucion, control presupuestario y supervision de las labores
de la Unidad de Hidrologia Regional, orientadas a operar la red hidrométrica regional y a
efectuar labores de mantencién de las estaciones fluviométricas y meteoroldgicas.

Responsabilidades

- Maquinarias, instrumentos y/o equipos que usa: GPS-Maquina Fotogréfica, Pc, Datalogger,
Taquimetro, Aquacalc, Instrumental Hidrolégico y Meteorolégico, Transmisores Satelitales

- Supervision de personal: entre 5 y 10 personas
- Manejo de fondos: entre 10.000 y 40.000 miles de $
- Autorizacion estados de pago: entre 11000 y 12000 miles de $

- Tipo de informacién confidencial: Documentos confidenciales de la Unidad

Funciones y Tareas del Cargo
- Funciones y tareas habituales

Coordinacién a nivel provincial, regional y nacional de las tareas y labores inherentes a la
operacién y mantencion de la red hidrométrica.




Revision de la informaciéon Hidrolégica y Meteorolégica
Instalacion de equipos de medicién y transmision en estaciones fluviométricas

Revisién del funcionamiento de las estaciones hidrométricas con transmision satelital a través
de internet o de intranet.

Elaboracién y/ o supervision del envio del informe diario de precipitaciones e ingreso al
sistema de emergencia del MOP

Apoyo y capacitacion de las labores rutinarias relacionadas con el uso de softwares (de
hilologia u otros) de hidromensor/a y encargados/as de meteorologia.

Programar trabajo de mantencion de estaciones de la red hidrométrica, meteorolégica y pozos.

Programar comisiones en salidas del equipo de terreno, aforos, mediciéon niveles en pozos,
estaciones meteoroldgicas y pluviométricas, pago de observadores y muestreos de aguas.

Supervisar trabajos de la cuadrilla en mantencion de estaciones y trabajo de los técnicos.
Solicitar caja mensual y mantener control de costos.
Confeccionar listado y especificaciones en compra de materiales.

Preparar bases en licitaciones de mantenciéon de estaciones, arriendo maquinarias, etc. y
evaluar propuestas. Fiscalizar y recepcionar obras licitadas. Autorizar pagos a contratistas.

Planificar, programar y evaluar costos de Unidad de Hidrologia Regional para el afio siguiente.
Instalacion y/ o reconfiguracién de softwares de hidrologia a Nivel Regional.

Cambio y/o configuracion en terreno de algunos equipos o instrumental de estaciones
satelitales (datalogger, transmisor, pluviémetro).

Atencion de publico y de consultas externas a través del correo institucional relacionadas con
informacion hidrométrica.

Coordinacion de consultas de venta de informacion hidrométrica a través del sistema
BNASigirh.

Contraparte Técnica con Divisiéon de Hidrologia.

Coordinar diferentes actividades con Divisién de Hidrologia de Nivel Central




Otras labores solicitadas por su jefatura
- Funciones y tareas ocasionales

Apoyo al DARH VR responsable en la revision técnica y legal, aprobacién y supervision de los
proyectos VP y VC (bocatomas)

Responsable del despacho mensual de la informacién Hidrométrica Regional.

Ingreso y/o supervisiéon del ingreso de la informacién hidrométrica a los servidores de la
Unidad (BNA200, Corcovado).

Elaboracion de minutas e informes hidrométricos, tanto por condiciones de eventos
hidrolégicos extremos (crecidas o sequias ), como de carécter informativo.

Precalificar funcionarios/ as




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS
DIRECCION GENERAL DE AGUAS

DESCRIPCION DE CARGO

HIDROMENSOR/A

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Hidromensor/a

Departamento/Direccion Regional/otro: Direccion Regional de Aguas, DRA (I a XV region, y
RM), Unidad Hidrologia Regional

Depende de: Jefatura Unidad Hidrologia Regional

Supervisa a: Conductor/a y Auxiliar ayudante (labores en terreno)

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

Objetivo del cargo

Planificar y ejecutar la operacion y mantenciéon de las estaciones de la red fluviométrica
regional, a objeto de propiciar el correcto funcionamiento de los instrumentos que la
conforman, asegurando la alimentacion de los sistemas asociados.

Responsabilidades
- Maquinarias, instrumentos y/o equipos que usa: Molinetes Gurley 622 y 625, Acuacalc,
Data Logger; carros de aforo, escandallos, muestreadotes de agua, sonda quimica de monitoreo
de calidad de agua.
- Supervision de personal: entre 1 y 2 personas (labores en terreno)
- Manejo de fondos: No

- Autorizacion estados de pago: No

- Tipo de informacién confidencial: Informes técnicos, etc.

Funciones y Tareas del Cargo

- Funciones y tareas habituales




Planificar y ejecutar la operacién, mantencién y mejoramiento de la estaciones de la red
fluviométrica.

Mantener operativos los instrumentos que conforman la red

Operar la red de pozos y monitoreo de calidad de aguas

Operacion BNA y todos sus componentes estadisticos.

Atencioén de usuarios/as y estudiantes vinculados a la Hidrologia de la Cuenca.
Otras labores solicitadas por su jefatura

- Funciones y tareas ocasionales:

Apoyo técnico a servicios publicos vinculados a DGA-MOP por ejemplo: Serviu -
Minvu, Vialidad, D.O.H., Juntas de Vigilancia, Universidades.

Prestar apoyo a la Unidad de Fiscalizacién, visitas a terreno e informes técnicos.

Encargado de Educacién Regional DGA (INEH), Iniciativa Nacional de Eficiencia Hidrica
vinculado a CONAMA a través de SNCAE Sistema Nacional de Certificaciéon Ambiental.




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS
DIRECCION GENERAL DE AGUAS

DESCRIPCION DE CARGO

ENCARGADO/A REGIONAL DE METEOROLOGIA

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Encargado/a Regional de Meteorologia

Departamento/Direccion Regional/otro: Direccion Regional de Aguas, DRA (I a XV region, y
RM), Unidad Hidrologia Regional

Depende de: Jefatura Unidad Hidrologia Regional

Supervisa a: Conductor/a y Auxiliar ayudante (labores en terreno)

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

Objetivo del cargo

Operaciéon y mantenciéon de la red meteorolégica regional, procurando la entrega de
informacién oportuna a las autoridades y nivel central.

Responsabilidades
- Maquinarias, instrumentos y/o equipos que wusa: Pluvidometro, pluviégrafo,
higrotermégrafo, actindgrafo, heliégrafo, psicrometro, termémetro, anemoémetro,
evaporimetro, veleta, brajula, pluviégrafo digital, altimetro. PC
- Supervision de personal: 1 persona en terreno
- Manejo de fondos: No tiene

- Autorizacion estados de pago: No

- Tipo de informacién confidencial: No

Funciones y Tareas del Cargo
- Funciones y tareas habituales

Planificar y ejecutar la operacién, mantencién y mejoramiento de la estaciones de la red




meteorolégica.
Manejo y reparacién de instrumental.

Analizar, procesar e ingresar al BNA2000 la informacién meteorolégica mensual generada por
los instrumentos que conforman la red

Entregar informacién a usuarios/as
Confeccién de informe mensual.
Supervisar las labores de los Observadores de las estaciones

Informar, a través del informe diario de precipitaciones, la situacion de las mismas a la Oficina
de Emergencias de la Subsecretaria MOP.

Efectuar los controles de niveles mensuales de lo pozos que conforman la Red de Aguas
Subterraneas.

Efectuar los muestreos quimicos de los pozos que conforman la red de Calidad de Aguas
Subterréneas

Otras labores solicitadas por su jefatura

- Funciones y tareas ocasionales




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS
DIRECCION GENERAL DE AGUAS

DESCRIPCION DE CARGO

AGENTE REGIONAL DE EXPEDIENTES

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Agente Regional de Expedientes

Departamento/Direccion Regional/otro: Direccion Regional de Aguas, DRA (I a XV region, y
RM), Unidad Administracién de Recursos Hidricos Regional

Depende de: Director/a Regional

Supervisa a : Técnico Regional de Resolucién de Expedientes, Abogado/a Unidad ARH,
Secretaria/o Unidad ARH, Operador/a CPA

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

Objetivo del cargo

Planificar, coordinar y supervisar las labores de la Unidad de Administracion de Recursos
Hidricos regional, orientadas a la tramitacion integral de las solicitudes relacionadas con la
adquisicion y ejercicio de derechos de aprovechamiento de aguas.

Responsabilidades

- Maquinarias, instrumentos y/o equipos que usa: Computador e impresora, equipos de
posicionamiento por satélites (GPS), caudalimetros y material para aforos, molinetes.

- Supervision de personal: 3 a 12 personas
- Manejo de fondos: No
- Autorizacion estados de pago: No

- Tipo de informacién confidencial: Disponibilidad de recursos Hidricos en las fuentes de
agua, Resultados de Estudios mientras los expedientes no sean totalmente tramitados.

Funciones y Tareas del Cargo
- Funciones y tareas habituales

Planificar y supervisar el trabajo de los profesionales y personal administrativo de la Unidad
ARH, de acuerdo a las normas establecidas en el “Manual de Normas y Procedimientos para ld




Administraciéon de Recursos Hidricos”, las disposiciones del Codigo de Aguas y las directriceq
del Servicio sobre la materia.

Asignacion de expedientes a resolver por los distintos Profesionales de la Unidad ARH Yy
responsable del seguimiento de las etapas y de que se cumpla la planificacién realizada.

Supervisar las tareas realizadas por los profesionales y secretarias que trabajan en el
departamento de administracién de recursos hidricos de la regién, en especial, informes
técnicos de analisis de disponibilidad, resoluciones excentas relacionadas a la tramitacién de

solicitudes de derechos de aguas y oficios varios.

Estudiar y determinar las necesidades de recursos para la Unidad ARH y velar por el buen uso
de los mismos, de acuerdo con las normas vigentes.

Mantener un conocimiento global de la situacion de los recursos hidricos regional

Velar por la alimentacion correcta del Sistema CPA, crear y manejar la informacién instantdned
sobre el estado de tramitacion de cada uno de los expedientes, asi como sobre el cumplimientq
y proyeccion de metas y compromisos establecidos por el Servicio.

Planificar y supervisar las solicitudes de antecedentes complementarios a los peticionarios, asi
como, la solicitud de fondos de acuerdo a lo dispuesto en el Manual para la aplicaciéon del

articulo 135 del Cédigo de Aguas y su correcto uso.

Responsable de proponer solicitud de apoyo y/o asesoria especializada a otra Unidad de
trabajo del Servicio, cuando se estime necesario para resolver una solicitud.

Unico interlocutor responsable ante los peticionarios/as, y por tanto, responsable de 14
completitud de los antecedentes entregados por los mismos.

Apoyo al Director Regional en cuestiones de administracion de recurso hidrico.
Particiar en las reuniones de coordinacién con las jefaturas de Unidad de la region.

Coordinar la ejecucion de las visitas de inspeccién ocular relacionadas a solicitudes de derecho
de aprovechamiento de aguas.

Otras labores solicitadas por su jefatura
- Funciones y tareas ocasionales

Efectuar inspecciones en terreno.

Realizar charlas informativas a diversas organizaciones.




Colaborar en la resoluciéon de expedientes.

Colaborar con otras Unidades de la Direccion Regional




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS
DIRECCION GENERAL DE AGUAS

DESCRIPCION DE CARGO

TECNICO REGIONAL DE RESOLUCION DE EXPEDIENTES

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Técnico Regional de Resolucién de Expedientes

Departamento/Direccion Regional/otro: Direccion Regional de Aguas, DRA (I a XV region, y
RM), Unidad Administracién de Recursos Hidricos Regional

Depende de: Agente Regional de Expedientes.

Supervisa a: No tiene

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

Objetivo del cargo

Estudiar, analizar y evaluar técnicamente la tramitacion de los expedientes regional,
relacionados con la constitucion de derechos de aprovechamiento de aguas, regularizacién de
derechos de aprovechamiento de aguas y traslados del ejercicio del derecho de
aprovechamiento, cambio de punto de captaciéon y/o restitucién, traslado de ejercicios,
autorizacion de construcciéon y modificaciéon de bocatomas, modificacién en cauces naturales,
entre otros, con el objeto de emitir informes y resoluciones al respecto.

Responsabilidades

- Magquinarias, instrumentos y/o equipos que usa: molinete, pigmeo, GPS, software
computacionales (arcview, CPA, BNA y relacionados con ambiente Windows).

- Supervision de personal: No tiene
- Manejo de fondos: No
- Autorizacion estados de pago: No

- Tipo de informacién confidencial: informacién contenida en informes técnicos y estudios de
disponibilidad de las cuencas regionales.
Funciones y Tareas del Cargo




- Funciones y tareas habituales

Realizar el estudio, andlisis, evaluaciéon y resolucion total de expedientes, relacionados con:
constituciéon de derechos de aprovechamiento de aguas, regularizacion de derechos de
aprovechamiento de aguas, cambio de punto de captaciéon y/o restitucion, traslado de
ejercicios, autorizacién de construcciéon y modificacién de bocatomas, modificacién en cauces
naturales, entre otros.

Estudiar, analizar y evaluar estudios de disponibilidad para los puntos de captacion
solicitados, considerando derechos comprometidos y caudales ecolégicos.

Practicar la inspecciéon ocular al terreno, con el objeto de verificar los antecedentes
proporcionados por el o la peticionario/a en su solicitud y obtener las mediciones que sean
necesarias para resolverlas.

Emitir el informe técnico correspondiente, el que debera contener una descripcion de la
solicitud y una evaluacién de la misma, conteniendo los aspectos hidrolégicos y ambientales
involucrados, y los posibles perjuicios a terceros.

Emitir informe para consideraciéon del Servicio, de proposicion fundada de las causales para
definir el eventual rechazo o aprobacién de las solicitudes, debiendo acompafar la

documentacién administrativa pertinente para resolverlas.

Ingresar etapas de los expedientes al CPA y SSD para proporcionar antecedentes a terceros
respecto del estado de la solicitud.

Emitir oficios solicitando antecedentes y/o consentimientos, resoluciones toma razén o
exentas.

Cuando corresponda, citar a remate de aguas, determinando cuotas y su valorizacién.
- Funciones y tareas ocasionales
Responder consultas de peticionarios/ as.

Asisto a reuniones de mesas de trabajo y charlas informativas, entre otros, en representacién de
la Direccién de Aguas.

Atencion de publico y de llamados telefénicos.




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS
DIRECCION GENERAL DE AGUAS

DESCRIPCION DE CARGOS DGA

ABOGADO/A UNIDAD ARH REGIONAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Abogado/a Unidad ARH regional

Departamento/Direcciéon Regional/otro: Direcciéon Regional de Aguas, DRA (I a XV region, y
RM), Unidad Administracién de Recursos Hidricos Regional

Depende de: Agente Regional de Expedientes

Supervisa a: No tiene

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

Objetivo del cargo

Revision del cumplimiento de requisitos legales de las solicitudes que deba resolver la Unidad
ARH regional y visacién legal de las resoluciones que se pronuncien.

Responsabilidades

- Maquinarias, instrumentos y/o equipos que usa: computador, impresora, textos juridicos y
legales.

- Supervision de personal: No tiene
- Manejo de fondos: No
- Autorizacion estados de pago: No

- Tipo de informacién confidencial: No

Funciones y Tareas del Cargo
- Funciones y tareas habituales
Revision de contenido y concordancia de solicitud con publicaciones y documentos ingresados.

Revision de antecedentes legales aportados y requeridos a los solicitantes




Revision de otras materias que tengan incidencia legal respecto de las solicitudes que ingresan
al D.ARH.

Redaccioén, revisiéon y visacién legal de proyectos y resoluciones que resuelven solicitudes
ingresadas.

Redaccion de Oficios y respuestas sobre materias de indole juridico

Redaccién o revision y visacion legal de los proyectos y resoluciones que resuelven la cuestion.
Reuniones de coordinacién con el Agente respectivo, a fin de entregar informacion acerca del
estado de avance de las solicitudes a cargo, informaciéon legal para que la transmita al

peticionario/a, etc.

Atencion de publico.

- Funciones y tareas ocasionales
Efectuar inspecciones en terreno.
Concurrencia a Tribunales.

Seguimiento en sede judicial de solicitudes de regularizacion informadas por la Unidad ARH
en los que se instruya al efecto.

Emitir informes juridicos relativos a procedimientos o materias relacionadas con derechos de
aprovechamientos de aguas.

Asesoria a Director/a Regional en materias en las que se requiera un pronunciamiento o
criterio de orden juridico

Apoyo a las diferentes Unidades de la DRA.




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS
DIRECCION GENERAL DE AGUAS

DESCRIPCION DE CARGO

SECRETARIA/O UNIDAD ARH REGIONAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Secretaria/o Unidad ARH Regional

Departamento/Direccion Regional/otro: Direccion Regional de Aguas, DRA (I a XV region, y
RM), Unidad Administracién de Recursos Hidricos Regional

Depende de: Agente Regional de Expedientes.

Supervisa a: No tiene

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

Objetivo del cargo

Apoyar administrativamente a la Unidad ARH regional. Atenciéon de publico, presencial,
telefénico y via e-mail, sobre consultas de tramitacion de expedientes y estado de éstos.

Responsabilidades
- Maquinarias, instrumentos y/o equipos que usa: computador, impresora.
- Supervision de personal: No tiene
- Manejo de fondos: No
- Autorizacion estados de pago: No

- Tipo de informacién confidencial: No

Funciones y Tareas del Cargo
- Funciones y tareas habituales
Atencion de Puablico, presencial, telefénico y via e-mail.

Escribir oficios, resoluciones, informes técnicos, etc, documentos relacionados con la




tramitacién de solicitudes de derechos de aprovechamiento y otras.
Controlar y mantener informacién ingresada y egresada de la unidad

Mantencién de todos los sistemas relacionados con la unidad.
Escribir Oficios, resoluciones, informes técnicos, etc.

Operar sistema CPA: creacion de expedientes, ingreso de solicitudes, creaciéon de etapas y
cierre de expedientes.

Ministro de Fe para notificacion presencial de resoluciones relacionadas con Administracién de
Recursos Hidricos.

Manejo diario del sistema SSD, para el ingreso y egreso de correspondencia de la Unidad ARH.
Archivera Regional, autentificando fotocopias de resoluciones ARH
Control de expedientes en bodega y archivador de resoluciones emitidas.

Informes mensuales relacionados con rendimiento tramitaciéon de expedientes del DARH, de
rendimiento de técnicos del DARH, de Reporte CPA, de derechos concedidos.

- Funciones y tareas ocasionales

Apoyo a la Unidad de Fiscalizacion en consultas relacionadas con derechos de
aprovechamiento y expedientes VV de esa Unidad, en sistema CPA.

Reemplazo y apoyo a otros unidades de la DRA.




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS
DIRECCION GENERAL DE AGUAS

DESCRIPCION DE CARGO

OPERADOR/A SISTEMA CATASTRO PUBLICO DE AGUAS (CPA)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Operador/a Sistema Catastro Ptablico de Aguas (CPA)

Departamento/Direccion Regional/otro: Direccion Regional de Aguas, DRA (I a XV region, y
RM), Unidad Administracién de Recursos Hidricos Regional

Depende de: Agente Regional de Expedientes.

Supervisa a: No tiene

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

Objetivo del cargo

Operar y mantener actualizado Sistema Catastro Publico de Aguas (CPA)

Responsabilidades
- Maquinarias, instrumentos y/o equipos que usa: Computador, Sistema CPA
- Supervision de personal: No tiene
- Manejo de fondos: No
- Autorizacion estados de pago: No

- Tipo de informacién confidencial: No

Funciones y Tareas del Cargo
- Funciones y tareas habituales

Ingresos de expedientes y antecedentes en base de datos CPA

Modificaciones y actualizaciones del sistema CPA




Venta de Informaciéon CPA

Ingreso de documentos proporcionados por usuarios para ser incluidos en sus expedientes
Ingreso de solicitudes al CPA

Completar etapas en CPA ya sean con oficios, memos, resoluciones, informes técnicos, Etc.
Entregar informacion telefénica sobre expedientes a usuarios segiin sean sus necesidades
(codigo expediente, caudal solicitados, existencia de oposiciones, etc.)

- Funciones y tareas ocasionales:

Ministro de Fé

Apoyo en confeccién de informes de gestion regional e informes mensuales al nivel central

Creacion de certificados, oficios, etc.




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS
DIRECCION GENERAL DE AGUAS

DESCRIPCION DE CARGO
JEFATURA UNIDAD FISCALIZACION Y

MEDIO AMBIENTE REGIONAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Jefatura Unidad Fiscalizacion y Medio Ambiente Regional

Departamento/Direccion Regional/otro: Direccion Regional de Aguas, DRA (I a XV region, y
RM), Unidad Fiscalizaciéon y Medio Ambiente Regional

Depende de: Director/a Regional de Aguas

Supervisa a: Profesional Unidad Fiscalizacién y Medio Ambiente Regional

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

Objetivo del cargo

Planificar, coordinar y supervisar las labores de la Unidad de Fiscalizacién y Medio Ambiente
Regional, cumpliendo adecuadamente con las facultades de fiscalizacién que entrega el Codigo
de Aguas a la DGA, ya sea en el drea relacionada con obras en cauces naturales y artificiales,
organizaciones de usuarios/as, extracciones de aguas superficiales y subterrdneas y acciones
en épocas de sequia. Ademads, cumplir con la competencia ambiental que otorga a este Servicio
la Ley de Bases del Medio Ambiente y su reglamento, a través del otorgamiento de los
Permisos Sectoriales Ambientales.

Responsabilidades

- Maquinarias, instrumentos y/o equipos que usa: Molinete, GPS e instrumentos
computacionales como softwares relacionados con el drea de la Ingenieria, tales como
Hcanales (Hidraulica de Canales), Aquifer Test (Anélisis de potencia de Acuiferos y aguas
subterraneas en general), Autocad, Arcview, CPA, BNA y SIGERHS, computador, vehiculo(s)
fiscal (es)

- Supervision de personal: entre 1y 3 personas

- Manejo de fondos: No

- Autorizacion estados de pago: No

- Tipo de informacién confidencial: No tiene




Funciones y Tareas del Cargo
- Funciones y tareas habituales
Ejercer todas las funciones y facultades de fiscalizaciéon del Servicio establecidas en el Cédigo
de Aguas, siguiendo los procedimientos y criterios técnicos establecidos por la Unidad de

Fiscalizaciéon nivel central.

Determinacion de los derechos de aprovechamiento de aguas susceptibles de pago de patente
por No uso.

Tramitacién de los expedientes VV relativo a denuncias por infracciones al Cédigo de Aguasy
usurpacion de aguas.

Emitir informes técnicos por recursos de reconsideracién a resoluciones regionales relativas a
expedientes VV.

Realizar informes y peritajes solicitados por Juzgados, Cortes, Ministerio Pablico, Consejo de
Defensa del Estado y otros relacionados con causa por infraccion al Cédigo de Aguas y
usurpaciones de aguas.

Revision y V°B° de los informes de evaluacién ambiental emitidos por la Unidad respecto a
proyectos que ingresen al Sistema de Evaluaciéon Ambiental.

- Funciones y tareas ocasionales:

Atender las emergencias ambientales que se presenten en la regién, en coordinacién con otros
Estamentos del Estado.

Evaluacion ambiental de los proyectos que ingresen al Sistema de Evaluacién Ambiental.
Seguimiento ambiental de los proyectos que cuentan con Resoluciéon de Calificacion
Ambiental, ya sea como parte del Comité Operativo de Fiscalizacién, o como resultado de una

denuncia.

Atencion de publico, como apoyo y/o asesoria especializada cuando otra Unidad de trabajo de
la DGA lo requiere.




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS
DIRECCION GENERAL DE AGUAS

DESCRIPCION DE CARGO

PROFESIONAL UNIDAD FISCALIZACION Y
MEDIO AMBIENTE REGIONAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Profesional Unidad Fiscalizacién y Medio Ambiente Regional

Departamento/Direccion Regional/otro: Direccion Regional de Aguas, DRA (I a XV region, y
RM), Unidad Fiscalizaciéon y Medio Ambiente Regional

Depende de: Jefatura Unidad Fiscalizacién y Medio Ambiente Regional

Supervisa a : No tiene

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

Objetivo del cargo

Asumir las tareas de la Oficina Regional en materias medioambientales y de fiscalizacion,
informar sobre proyectos EIA y DIA del sistema de evaluaciéon electronica de CONAMA
(SEIA) que le son asignados, junto con fiscalizar los casos que le corresponden.

Responsabilidades
- Maquinarias, instrumentos y/o equipos que usa: GPS y maquina fotografica
- Supervision de personal: No tiene
- Manejo de fondos: No
- Autorizacion estados de pago: No

- Tipo de informacién confidencial: No tiene

Funciones y Tareas del Cargo
- Funciones y tareas habituales

Informar al SEIA de CONAMA acerca del pronunciamiento de nuestro Servicio en el sentido




de dar conformidad al proyecto sujeto a evaluacién o solicitar mayores antecedentes mediante
sus adendas correspondientes

Evaluar ambientalmente los proyectos que ingresen al Sistema de Evaluacién de Impacto
Ambiental.

Determinaciéon de caudales de dilucion.
Determinacion de vulnerabilidad de acuiferos.

Formar parte del Comité Operativo de CONAMA en la elaboracién de normas de calidad
relacionadas con los recursos hidricos.

Seguimiento ambiental de los proyectos que cuentan con Resoluciéon de Calificacion
Ambiental, como parte del Comité Operativo de Fiscalizacion.

Fiscalizar aquellos casos que le son asignados por la jefatura y emitir los informes
correspondientes a cada expediente.

Mantener al dia una planilla electrénica de modo de informar al nivel central acerca del estado
de cada expediente.

- Funciones y tareas ocasionales
Asumir tareas en materias de fiscalizaciéon ante ausencia de la Jefatura de la Unidad.
Atender las emergencias Ambientales que se presenten en la region.

Formar parte de comités o comisiones en que corresponda o se invite a participar al Servicio y
que se relacione con las competencias de la Unidad de Fiscalizacion y Medio Ambiente, como
por ejemplo, participaciéon en el Comité Técnico de la COREMA, en el Comité Operativo de
Biodiversidad, en el Comité Regional de Certificacion Ambiental de Escuelas, en el Comité
Negociador de Acuerdo de Producciéon Limpia de Pisciculturas, Comité Técnico Ambiental,
Territorial y de Participacién Ciudadana, etc.




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS
DIRECCION GENERAL DE AGUAS

DESCRIPCION DE CARGO

JEFATURA ADMINISTRATIVA

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Jefatura Administrativa

Departamento/Direccion Regional/otro: Direccion Regional de Aguas, DRA (I a XV region, y
RM), Unidad Administrativa Regional

Depende de: Director/a Regional de Aguas.
Supervisa a: Oficial de Partes y Atencion Ciudadana, Operador/a Mercado Publico,

Administrativos/as Bodega, Recursos Humanos e Inventarios, Conductor, Auxiliar.
DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

Objetivo del cargo

Dirigir, planificar, coordinar y supervisar las labores de la Unidad Administrativa, orientadas a
la administracion eficiente de los recursos materiales, financieros y humanos de la
organizacion.

Responsabilidades
- Maquinarias, instrumentos y/o equipos que usa: Computador, impresora y escaner.
- Supervision de personal: entre 1 y 6 personas
- Manejo de fondos: entre 0 y 100.000 miles de $
- Autorizacion estados de pago: No

- Tipo de informacién confidencial: No

Funciones y Tareas del Cargo
- Funciones y tareas habituales:

Programar, controlar y ejecutar todas las actividades presupuestarias y de finanzas en la DRA.




Adoptar todas las medidas necesarias para el adecuado funcionamiento administrativo de la
Direccién Regional.

Inspeccionar permanentemente el cumplimiento de las funciones del personal administrativo y
observar el buen uso, mantencion y conservacion de los recursos de la Oficina Regional.

Programar, coordinar, controlar y velar por la ejecucién oportuna del trabajo que corresponda
a los procesos de Movilizacién, Adquisiciones, Inventario, Bodega y Recursos Humanos.

Tramitar cometidos de Servicio e ingresarlos al Sistema de Recursos Humanos.
Elaborar solicitud de caja en los plazos establecidos.

Ejecutar, manejar y controlar los distintos globales de fondos a rendir (FIAR) que sean
necesarios para el buen funcionamiento del Servicio.

Informar y tramitar devolucién de fondos por aporte de particulares a DCyF.
Llevar el libro de Banco al dia y ejecutar conciliacién bancaria.

Enviar a pago las facturas que ingresen al Servicio, previa firma de recepciéon conforme de la
persona que solicit6 la compra y V°B® del Director Regional.

Elaborar 6rdenes de trabajo y de compras segin normas y de acuerdo con las prioridades
establecidas por el Director Regional.

Envio mensual dentro del plazo establecido, de todos los informes relativos a atrasos, licencias
médicas, inasistencias, horas extraordinarias, a D.C.y F. Regional y al Nivel Central, asi como
los informes de ausentismo laboral, costo operativo mensual e informe de viaticos.

Mantener actualizado el Sistema de Recursos Humanos, en lo relativo a control de permisos
administrativos, feriados legales, licencias médicas, asignacién de antigiiedad, etc.

Encargarse de la ejecuciéon del Plan Anual de Capacitacién, en lo que respecta a las
capacitaciones asignadas a la Regiéon y/o postulaciones directas que soliciten los/as

funcionarios/ as.

Realizar adquisiciones a través del Sistema Mercado Publico bajo la modalidad de convenio
Marco, licitacién ptublica, privada o trato directo, segtin sea el caso.

Mantener la informacién actualizada en las hojas de vida del personal.

Someter a consideracién del/a Director/a Regional los presupuestos que indican en gasto de
fondos corrientes o de capital.




Controlar y verificar la entrega mensual de bitdcoras y confeccionar costo operativo.
Solicitar y registrar oportunamente la recarga de las tarjetas de combustible de los vehiculos.

Coordinar las labores que se efecttien con los vehiculos fiscales de la Oficina Regional, de
acuerdo a programa de trabajo e instrucciones del/a Director/a Regional.

Llevar al dia las hojas de vida de los vehiculos.

Cumplir con las metas colectivas relacionadas con el adrea, ddndole especial importancia a las
actividades de capacitacién, pagos facturas, control aportes de particulares, mejoramiento de
puestos de trabajo y optimizacién de espacios laborales, entre otros.

Coordinar el proceso calificatorio del personal.

Mantener al dia los inventarios murales en todas las dependencias del Servicio.

Cursar todos los movimientos de inventarios, a través del sistema computaciéon de bienes
(SIGACQ): altas, bajas, traspasos, disminucién de valores y modificaciones.

Velar por el cumplimiento del Programa de las Inversiones Anuales de la Regién, que debe
confeccionar la Oficina Técnica de Regional.

Firmar y enviar a la Direccion de Contabilidad y Finanzas de la Region, los siguientes
documentos: Guias de Remisién y Ordenes de Pago; Solicitudes de Compromiso de Fondos
(TD:5); Asignaciones de reasignacion de fondos previamente autorizadas por el Nivel Central.;
Solicitudes APR de devolucion de fondos al Nivel Central.

Manejar y supervisar el manejo de los Fondos Internos a Rendir en Cuenta Corriente, de los
siguientes FIAR: Pasajes y fletes; Anticipo y Pago Viatico de Presupuesto Corriente; Mercedes
de Aguas;

Observadores.

Confeccionar mensualmente la solicitud de Caja al Nivel Central.

Funciones y tareas ocasionales:




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS
DIRECCION GENERAL DE AGUAS

DESCRIPCION DE CARGO

OFICIAL DE PARTES Y ATENCION CIUDADANA

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Oficial de Partes y Atencién Ciudadana

Departamento/Direccion Regional/otro: Direccion Regional de Aguas, DRA (I a XV region, y
RM), Unidad Administrativa Regional

Depende de: Jefatura Administrativa

Supervisa a : No tiene

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

Objetivo del cargo

Recepcionar, registrar y despachar la documentaciéon oficial de la Direccion Regional.
Atencién presencial a todo/as lo/as usuarios/as que llegan a la Direccion, derivando a las
diferentes unidades si corresponde.

Responsabilidades
- Maquinarias, instrumentos y/o equipos que usa: Computador, impresora, fax y escaner.
- Supervision de personal: No tiene
- Manejo de fondos: No
- Autorizacion estados de pago: No

- Tipo de informacién confidencial: No

Funciones y Tareas del Cargo
Funciones y tareas habituales

Recepcionar y registrar en forma computacional por el Sistema Seguimiento Documental (SSD)
toda la correspondencia que se recibe en la Direccién Regional y efectuar las derivaciones




correspondientes.

Enumerar, fechar, timbrar y despachar toda la documentacion oficial que emite la Direcciéon
Regional: Resoluciones con Toma Razén, Resolucién Exentas, Oficios, Fax , Memorando.

Mantener ordenado y clasificado el archivo de toda la documentacién que ingresa y que emite
la Direccién Regional.

Fotocopiado de oficios, certificados y/o resoluciones.

Despacho de toda la correspondencia que proviene de las diferentes unidades, lo que incluye
ensobrar todo tipo de Doctos. y tipear detalladamente nombre, direccion y tipo de Docto.
Mantenciéon del archivo de toda la documentacién que emite la DRA firmada por el/la
directora/a.

Encargada de procedimientos ISO.

Atencion presencial de todos los usuarios/as que llegan a la DRA y derivacién de los mismos
si fuera necesario a los departamentos de la DRA y/o derivaciéon a las instituciones u
organismos externos segin procedimiento para estos fines.

Atencion telefénica de los usuarios/as que requieran informacion de la DRA.

Registro de requerimientos ya sea presencial, telefonica, via e mail y fax en el SRS

Ingreso al SRS si hubieran Reclamos, sugerencia y/ o felicitaciones

Revision de al menos 3 veces al dia del correo institucional

- Funciones y tareas ocasionales

Encargada de Oficina de Informaciones, Reclamos y Sugerencias - OIRS La Serena, enviar los
primeros dias de cada mes las encuestas solicitadas a los usuarios y usuarias

Reemplzar a Secretaria Director/a Regional.




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS
DIRECCION GENERAL DE AGUAS

DESCRIPCION DE CARGO

OPERADOR/A MERCADO PUBLICO

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Operador/a Mercado Pablico

Departamento/Direcciéon Regional/otro: Direcciéon Regional de Aguas, DRA (I a XV region, y
RM), Unidad Administrativa Regional

Depende de: Jefatura Administrativa

Supervisa a : No tiene

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES Y FUNIONES

Objetivo del cargo

Realizar labores en la Unidad Administrativa regional orientadas al adquisicién, orden y
utilizacién de recursos materiales.

Responsabilidades
- Maquinarias, instrumentos y/o equipos que usa: Computador, impresora, fax y escaner.
- Supervision de personal: No tiene
- Manejo de fondos:entre_ 1y 200__ miles de $ (Concepto de venta de informacion)
- Autorizacion estados de pago: No

- Tipo de informacién confidencial: No

Funciones y Tareas del Cargo

- Funciones y tareas habituales:

Atencion de usuarios externos: Respuesta de consultas via teléfono, correo electrénico o




presenciales por concepto de venta de informacion.
Adquisicion de bienes y servicios para la Direccion Regional. (Encargada de Mercado Publico).
Respuesta de la web OIRS relacionada con consultas de usuarios externos.

Evaluacion de convenios de suministros de este servicio regional.

- Funciones y tareas ocasionales:

Encargada del Catastro Regional.

Subrogancia de Jefatura Administrativa.

Auditor interno (Sistema integral de atencién de usuarios).
Control de ingresos y egresos a bodega.

Coordinacion de informacion relacionada con procedimientos del Sistema Integral de atencién
de usuarios.




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS
DIRECCION GENERAL DE AGUAS

DESCRIPCION DE CARGO

ADMINISTRATIVO/A DE BODEGA

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Administrativo/a de Bodega

Departamento/Direccion Regional/otro: Direccion Regional de Aguas, DRA (I a XV region, y
RM), Unidad Administrativa Regional

Depende de: Jefatura Administrativa

Supervisa a : No tiene

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

Objetivo del cargo

Administrar bodega en cuanto a recepcién, almacenamiento y entrega de materiales e insumos,
enviados o adquiridos, y registrar estos procesos en el Sistema correspondiente.

Responsabilidades
- Maquinarias, instrumentos y/o equipos que usa: Computador
- Supervision de personal: No tiene
- Manejo de fondos: No
- Autorizacion estados de pago: No

- Tipo de informacién confidencial: No

Funciones y Tareas del Cargo
- Funciones y tareas habituales
Recepcion de materiales, instrumentos y otros, despachados desde Nivel Central.

Recepcion de materiales, insumos, instrumentos adquiridos por medio de licitaciones.




Distribuciéon de materiales, instrumentos y equipos desde Bodega a oficinas de la Region.
Despacho de materiales, instrumentos y equipos a Bodega del Nivel Central

Despacho y registro de cada producto en formulario de Salida de Bodega.

Registro de cada producto en Libro de control diario.

Informar a encargado de inventario si corresponde

Almacenamiento de materiales e insumos que corresponda.

Los bienes inventariables se entregan como cargo personal.

Mantener la bodega en orden y limpia

Realizar inventarios de bodega.

Manejo, control y seguimiento computacional de existencias en Bodega, en el sistema
correspondiente.

Funciones y tareas ocasionales:

Recepcionar elementos en desuso y preparar despachos.

Proponer y coordinar las bajas con o sin enajenacion de los bienes incluidos en los inventarios
de Bodega.




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS
DIRECCION GENERAL DE AGUAS

DESCRIPCION DE CARGO

ADMINISTRATIVO/A DE INVENTARIOS

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Administrativo/a de Inventarios

Departamento/Direccion Regional/otro: Direccion Regional de Aguas, DRA (I a XV region, y
RM), Unidad Administrativa Regional

Depende de: Jefatura Administrativa

Supervisa a : No tiene

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

Objetivo del cargo

Mantener al dia el Inventario Mural, las altas, las bajas y los traspasos que se pudieran originar,
llevando al dia un control, mediante el SIGAC.

Responsabilidades
- Maquinarias, instrumentos y/o equipos que usa: Computador
- Supervision de personal: No tiene
- Manejo de fondos: No
- Autorizacion estados de pago: No

- Tipo de informacién confidencial: No

Funciones y Tareas del Cargo
- Funciones y tareas habituales

Mantener al dia los movimientos que se van realizando diariamente, en forma computacional y
manual.




- Funciones y tareas ocasionales:

Subrogante de la Jefatura Administrativa y de la Oficial de Partes, y de Chilecompras.




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS
DIRECCION GENERAL DE AGUAS

DESCRIPCION DE CARGO

ADMINISTRATIVO/A DE RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Administrativo/a de Recursos Humanos

Departamento/Direccion Regional/otro: Direccion Regional de Aguas, DRA (I.a XV region, y
RM), Unidad Administrativa Regional

Depende de: Jefatura Administrativa

Supervisa a : No tiene

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

Objetivo del cargo

Dirigir, planificar y coordinar de manera eficiente la administracion del personal y la gestion
de recursos humanos de la region.

Responsabilidades
- Maquinarias, instrumentos y/o equipos que usa: Computador
- Supervision de personal: No tiene
- Manejo de fondos: No
- Autorizacion estados de pago: No

- Tipo de informacién confidencial: No

Funciones y Tareas del Cargo
- Funciones y tareas habituales

Controlar la asistencia del personal y el cumplimiento de los horarios establecidos, a través del
sistema de control de asistencia regional (digital)




Informar al/a Director/a Regional mensualmente sobre la asistencia del personal y solicitar a
la Jefatura Unidad Administrativa los descuentos que procedan por inasistencias y atrasos.

Confeccionar y tramitar las resoluciones de beneficios del personal (Feriados, Permisos
Administrativos, Permisos s/ goce, Descanso Complementario) y asignacion de antigtiedad.

Confeccionar el informe mensual de Prevenciéon de Riesgos.
Tramitacion de procesos sumariales.

Envio de Licencias Médicas al COMPIN - ISAPRES.
Coordinar el proceso calificatorio del personal.

Mantener al dia las hojas de vida del personal.

Mantener al dia la informacién de cada funcionario/a en el Sistema de Informaciéon de
Recursos Humanos.

Elaborar mensualmente el Informe de Ausentismo Laboral.
Coordinar la elaboracién del plan regional de capacitaciéon y el cumplimiento del PAC.

Coordinar los procesos de selecciéon de personal con el Nivel Central.

- Funciones y tareas ocasionales

En caso de ausencia del titular, debera ejercer la funcién de Jefe Administrativo Subrogante.




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS
DIRECCION GENERAL DE AGUAS

DESCRIPCION DE CARGO

CONDUCTOR/A

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Conductor/a

Departamento/Direccion Regional/otro: Direccion Regional de Aguas, DRA (I.a XV region, y
RM), Unidad Administrativa Regional

Depende de: Jefatura Administrativa

Supervisa a : No tiene

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

Objetivo del cargo

Conducir vehiculo fiscal para trasladar funcionarios u otros requerimientos de transporte de la
Direccion Regional.

Responsabilidades

- Maquinarias, instrumentos y/o equipos que usa: camioneta fiscal, maquina soldadora,
maquina cortadora de fierros, desbrozadota, esmeril angular y taladros.

- Supervision de personal: entre 2 y 4 personas (en labores que se definirdn como ocasionales,
especialmente como Jefe de Cuadrilla para mantencion de estaciones)

- Manejo de fondos: No
- Autorizacion estados de pago: No

- Tipo de informacién confidencial: No

Funciones y Tareas del Cargo

- Funciones y tareas habituales

Conducir vehiculo fiscal para trasladar funcionarios/as u otros requerimientos de transporte




de la Direccion Regional

Apoyar los trabajos en terreno (mantencion estaciones hidrométricas, ayudante aforos, etc.)
Conducir vehiculo fiscal

Preocuparse del estado mecanico del vehiculo y aseo del mismo.

Solicitar y supervisar las mantenciones del vehiculo.

Responsable de mantener la bitdcora del vehiculo al dia.

- Funciones y tareas ocasionales

Instalador de estaciones fluviométricas y meteorolégicas

Participar como jefe de cuadrilla.

Desempenar trabajos en taller, preparando materiales para construcciéon y reparacién de
estaciones, de acuerdo a las necesidades de la Direcciéon Regional, principalmente trabajos con
estructuras metalicas, como soldadura y corte.

Realizar trabajos en terreno como instalaciéon de cierres perimetrales, estructuras de hormigén,
mantencion de estaciones hidrometeoroldgicas. también realiza funciones de capataz en obras

que requieren mayor cantidad de trabajadores.

Apoyo a la encargada de compras en la especificacion y eleccion de equipos y maquinarias
para uso en terreno.




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS
DIRECCION GENERAL DE AGUAS

DESCRIPCION DE CARGO

CONDUCTOR/A

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Conductor/a
Departamento/Direccion Regional/otro: Dpto. Administrativo y Secretaria Gral.
Depende de: Jefatura de Movilizacion.

Supervisa a : Conductor/a

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

Objetivo del cargo

Realizar labores de conduccién de vehiculos prestando apoyo al Dpto.

Responsabilidades
- Maquinarias, instrumentos y/o equipos que usa: Camionetas fiscales
- Supervision de personal: No tiene
- Manejo de fondos: No tiene
- Autorizacion estados de pago: No tiene

- Tipo de informacién confidencial: No tiene

Funciones y Tareas del Cargo
- Funciones y tareas habituales
Traslado de funcionarios/as del Servicio y ejecuciéon de cometidos y trabajo en terreno

Mantencién de vehiculos en buenas condiciones de aseo y mecdanicas




- Funciones y tareas ocasionales

Apoyo labores de terreno




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS
DIRECCION GENERAL DE AGUAS

DESCRIPCION DE CARGO

JEFATURA PROVINCIAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Jefatura Provincial
Nombre del cargo: Conductor/a

Departamento/Direcciéon Regional/otro: Direcciéon Regional de Aguas, DRA (I .a XV region, y
RM), Unidad Administrativa Regional

Depende de: Director/a Regional
Supervisa a : Funcionarios/as Oficina Provincial (Depto. Hidrologia , Administrativo, Chofer

y Auxiliar)
DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

Objetivo del cargo

Fiscalizar, dirigir, planificar y coordinar la Oficina Regional, realizando las labores segtin las
metas trazadas, ademas de velar por el cumplimiento de las disposiciones legales de
Resoluciones DGA y Cédigo de Aguas, en comutn coordinacién con el/la Director/a Regional.

Responsabilidades

- Maquinarias, instrumentos y/o equipos que usa: _Vehiculo, equipos de mediciones,
computadores, GPS, Molinete

- Supervision de personal: entre 6 y 7 personas
- Manejo de fondos: hasta 15 miles de $ (gastos menores)
- Autorizacion estados de pago: No tiene

- Tipo de informacién confidencial: Ordinarios reservados nivel central y regiones.

Funciones y Tareas del Cargo

- Funciones y tareas habituales




Velar por el cumplimiento de la inversiéon de los fondos asignados a la Provincia.

Gestionar la dotacion, mantencion y buen uso tanto de las dependencias de la oficina
provincial, como también del equipamiento y herramientas que posea o se requieran.

Inspeccién y recepcion de obras hidraulicas.

Programar, coordinar y controlar labores diarias del personal técnico y administrativo de la
oficina provincial.

Programacién y coordinacion del uso de vehiculos fiscales.

Ordenar cometidos de servicio al personal de la Oficina Provincial, dentro de su territorio
jurisdiccional.

Manejo y control de la ejecucién de los fondos puestos a disposicion de la Oficina Provincial,
gestionando las adquisiciones, ordenes de compra y tramitaciéon de facturas.

Coordinacién con Direccién Regional y departamentos del Nivel Central.

Gestionar acciones que permitan concretar el cumplimiento de las metas a su cargo.
Atencion de puablico, donde se entrega orientacion a los usuarios/as.

Preparacion de informes a juzgados.

Efectuar inspecciones técnicas en terreno.

Visacion de la informacién generada por la unidad, para su envio (resoluciones, estadistica
hidrometrica y calidad de aguas, informes en general, etc.).

Coordinaciéon de actividades en terreno para la operaciéon y mantenimiento de la Red
Hidrométrica Provincial.

Dictar resoluciones de cometidos de servicios dentro de la provincia, feriados y permisos con
goce de sueldo para funcionarios a su cargo.

Precalificar a los funcionarios de su unidad.

Elaboracién de informes de terreno para la Unidad de Fiscalizacién y para Administraciéon de
Recursos Hidricos.

Inspecciones oculares y recepciones de obras.




Ejecucion de aforos.
Apoyo a los Departamentos Regionales, del DARH, Fiscalizacién, Hidrologia y Meteorologia.

Elaboracién de Informes Técnicos del DARH y Fiscalizacion

- Funciones y tareas ocasionales

Participacién en actividades de la Gobernacién, como gobiernos mds cerca, reuniones de
trabajo, en representacion del Servicio.

Participacion en actividades conjuntas y de otros servicios, en representacién del Servicio.
Participacion en reuniones de regantes y actividades de difusion del Servicio.
Intervencion y fiscalizacion de organizaciones de regantes.

Fiscalizaciones e intervenciones a organizaciones de regantes, el afio 2008, se intervino la
administracién y distribucién de los derechos de aguas de Juntas de Vigilancia.

Reuniones ordinarias con autoridades provinciales y comunales.

Asistencia mensual ordinaria al Programa Gobierno Méas Cerca, que se realiza en las diferentes
comunas de la Provincia de Choapa.

Integrante de la Mesa Ambiental, Comité Técnico y Comité de Emergencia de la Provincia de
Choapa.

Reuniones ordinarias y extraordinarias con organizaciones de usuarios/as, Juntas de
Vigilancias, Asociaciones de Canalistas y Comunidades de Aguas, APR, CDL Municipales.
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