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I IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Cargo Gerente (a) General

A: Funciones Especificas

H Mantener una comunicacion directa y coordinada con instituciones y empresas

Establecer conjuntamente con el Directorio las metas de desempefio y velar por el cumplimiento de las
4 | mismas

Desarrollar, coordinar y velar por la Planificacion Estratégica de la Corporacion

u Dirige el proceso de evaluacion del desempefio del personal del CCIRA.

Promover la gestion del entorno y alianzas, buscando asegurar acuerdos vinculantes entre entidades
10 | relevantes para el desarrollo productivo regional.




&3 CCIRA

Cous o acides st Canvpmbinheiotnud
- e bts whm et B g e b B ae e

Articular y gestionar proyectos y fuentes de financiamiento con los diversos servicios de fomento
11| productivo presentes en la region.

Construir y operar un servicio de informacion sobre las oportunidades productivas, de innovacién y de
13 | negocios sustentables en la Region.

Presentar al Directorio informacidn estratégica regional para la toma de decisiones

Apoyar en la revisidon y/o aprobacién de los estudios, proyectos o programas propuestos por los

7 s . . ,
ejecutivos de competitividad e innovacion para implementar en las comunas de Atacama.
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Cargo Abogado (a)

A: Funciones Especificas

10

Velar por el control de legalidad de los actos y contratos administrativos de la Corporacién

Preparar y emitir resoluciones de los actos administrativos

Actuar como Ministro de Fé y visar los actos administrativos relativos a los procesos de licitacion (bases
administrativas, técnicas, actas de evaluacion, adjudicacién y contrato, entre otros), sea cual sea la
naturaleza de la adquisicion

Asesorar en temas de diversa indole requerido por el Directorio, y los diferentes 6rganos de la CCIRA

Asesorar legalmente para la correcta aplicacion de las leyes con relacion a la implementacion y
desarrollo de la Corporacion

Analizar y asesorar la legalidad de las politicas relacionadas con la administracion de los recursos de la
Corporacion

Proponer al Directorio los cursos de accion mas convenientes dentro del marco legal

Asesorar y emitir dictdmenes y resoluciones donde se requiera asesoria legal

Ejercer la representacion legal de la Corporacién cuando se le autorice para tal efecto

Participar en la preparacién de documentos de caracter legal, relacionados con las bases de licitacion,
concursos, convenios, contratos y otros que realice la Corporacion, con el objeto de que se prevea la
posible ocurrencia de reparos o de cualquier accion legal contra la institucion.
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion del Cargo Periodista

A: Funciones Especificas

4 | Disefiar una estrategia de comunicacion con los usuarios que permita retroalimentar a la institucion
acerca de la percepcion que se tiene de su gestidn y desempefio

6 | Realizar Plan de encuestas de posicionamiento

6
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Cargo Secretaria Ejecutiva

A: Funciones Especificas

Corporacion.

I Mantener actualizada la agenda de actividades de la Gerencia y demas profesionales de la
Elaborar actas, oficios, cartas y memos.
4

En reuniones de Directorio, coordinar firmas de los asistentes y posterior ordenamiento en archivos.
Transcribir actas grabadas en dichas reuniones para posteriormente entregar una copia oficial a
Gerencia.

u Revisar, filtrar e informar a la Gerencia sobre noticias de los medios de prensa en forma diaria.

Atencion de central telefonica, siendo capaz de entregar orientacion a inquietudes que surjan por este

10 ) L
medio comunicacional.
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Cargo Ejecutivo (a) de Administracién y Finanzas

A: Funciones Especificas
Planificar, organizar, controlar, evaluar y supervisar las actividades de los procesos técnicos de

administracion de personal, presupuesto, contabilidad y tramite documentario de la Corporacion.

Formular y proponer a Gerencia los lineamientos de politicas para el adecuado funcionamiento de los
2 . L

sistemas administrativos.

Recibir y clasificar todos los documentos, debidamente enumerados que le sean asignados
3 ,

(comprobante de ingreso, cheques, cuentas por cobrar y otros).

Dirigir, coordinar y controlar las transacciones administrativas y financieras de la Corporacién,
4 " -

cautelando la correcta aplicacion legal y presupuestaria del egreso.

Administra y controla las cuentas bancarias de la Corporacion.
5

Maneja la contabilidad de los ingresos y gastos de gestion, en forma actualizada.
6

Disponer de un inventario valorado de los activos fisicos de la Corporacion y ejecutar inventarios fisicos
7 o

periédicamente.

Desarrollar sistemas contables necesarios para la Corporacion. Balances
8

Confeccionar y coordinar el programa de vacaciones y gestionar la aprobacion por parte de la Gerencia.
9

Asesora a la gerencia en los aspectos legales financieros y aquellos que dicen relacion con la
10 | contraloria general de la republica
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Cargo Asistente Administrativo (a)

A: Funciones Especificas

Clasificar todos los documentos, debidamente enumerados que le sean asignados (comprobante de

ingreso, cheques, cuentas por cobrar y otros).

Realiza las solicitudes de requerimientos a proveedores.
Actualiza el inventario de muebles y materiales de la oficina del CCIRA.

Realiza tramites bancarios, tales como; depdsitos, retiro de vale vista y cartolas, cobro de documentos.

Atencion de publico interno y externo; asiste a la Ejecutiva de Administracion y Finanzas.
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Cargo Sub Gerente

A: Funciones Especificas

10

11

12

Control y seguimiento del desarrollo de los estudios, proyectos o programas de Innovacion

encabezados por ejecutivos de CCIRA para implementar en las provincias de Atacama.

Entregar apoyo directo a ejecutivos en el desarrollo y gestion de los estudios, proyectos o programas de
innovacion.

Representar fielmente a Gerente(a) General y los objetivos organizacionales del CCIRA, en
ceremonias, actos, seminarios, mesas de trabajo y reuniones.

Mantener actualizado el sistema de control de gestién y seguimiento de los programas de innovacion,
competitividad y emprendimiento.

Preparacion de material especializado segun requerimientos de la Gerencia.

Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Anual, generando informacion necesaria para el desarrollo
de los planes de la CCIRA.

Apoyar el desarrollo del entorno que favorece las relaciones entre empresas, universidades, centros de
investigacion y desarrollo, instituciones de gobierno, entre otros., potenciando el emprendimiento, la
innovacion y difusion tecnoldgica

Apoyar en la busqueda y sistematizacion de informacion especializada de los sectores priorizados

Facilitar y coordinar acciones con otros organismos publicos y privados cuyos objetivos se vinculen al

desarrollo empresarial de la regién
Control y seguimiento del desarrollo de Agenda de Competitividad e Innovacion

Articulacion con el sector publico y privado relacionado con el sector productivo de los proyectos y

programas.

Formular y generar informes de soporte técnico y administrativo

10
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion del Cargo Ejecutivos de Competitividad
Lugar de desempeiio Copiap6 — Huasco - Chafiaral

A: Funciones Especificas

Control y seguimiento del desarrollo de estudios, proyectos o programas que cada ejecutivo tenga a su
cargo.

Facilitar y coordinar acciones con otros organismos publicos y privados cuyos objetivos se vinculen al

desarrollo empresarial de la regién en las provincias y comunas de acuerdo a la planificacion regional.

Participar en reuniones y mesas de trabajo de diversos sectores productivos.

Representar fielmente a CCIRA ante otras organizaciones externas cuando se le solicite, siendo
responsable de transmitir el espiritu de la Corporacion.

11
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion del Cargo Secretaria Administrativa

A: Funciones Especificas

Corporacion.

I Mantener actualizada la agenda de actividades de la Gerencia y demas profesionales de la
Elaborar actas, oficios, cartas y memos.
4

En reuniones de Directorio, coordinar firmas de los asistentes y posterior ordenamiento en archivos.
Transcribir actas grabadas en dichas reuniones para posteriormente entregar una copia oficial a

Gerencia.

u Revisar, filtrar e informar a la Gerencia sobre noticias de los medios de prensa en forma diaria.

Atencion de central telefonica, siendo capaz de entregar orientacion a inquietudes que surjan por este

10 ) L
medio comunicacional.

12
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Cargo Ejecutivo (a) Unidad Inteligencia Competitiva

A: Funciones Especificas

Planeacion del ciclo de la Unidad de Inteligencia.

Establecer politicas de investigacion que apoyen el desarrollo de los objetivos planteados.

H Proporcionar informacién y comunicar las necesidades a la Gerencia General.

H Formular y generar informes de soporte técnico y administrativo con municipios

13



