Con esta fecha se ha resuelto lo
siguiente :

CREA Y FIJA ORGANIZACION Y
FUNCIONES DEL GABINETE DEL

A CONTRALOR GENERAL.

SANTIAGO, (7 {il(. 1399

CONSIDERANDO :

La necesidad de brindar al Contralor
General el debido apoyo que le permita programar y desarrollar las
actividades propias de su cargo con eficiencia y eficacia,

La conveniencia que dicho apoyo se
funde en una unidad organizada que asuma tales funciones,

La necesidad de fortalecer la
coordinacion de las Contralorias Regionales con la Oficina Central, y

VISTOS :

Las facultades que me confiere la
Ley N’ 10.336, Organica Constitucional de esta Contraloria General, vengo
en dictar la siguiente:

RESOLUCION:

Exentane 01865 7,

Articulo 1°.- Créase la Unidad
denominada Gabinete del Contralor General.

Articulo 2°.- El Gabinete tendra como
objetivo basico asumir el apoyo especializado que requiere el Contralor
General para el conocimiento y tramitacion de su despacho, facilitando el
normal desarrollo de las actividades atingentes al cargo. '



Articulo 3".- Para el cumplimiento del
objetivo sefialado, el Gabinete estard conformado por un Jefe de
Gabinete, una Primera Secretaria, la Secretaria de Apoyo de Asuntos
Nacionales, la Secretaria de Apoyo de Asuntos Internacionales y el
personal de Conductores y Auxiliares. ' '

El Jefe de Gabinete desempeiiara,
ademas, las funciones de Coordinador de Ias Contralorias Regionales.

Articuto 4°- El Contralor General,
oyendo al Jefe de Gabinete, acordara la distribucion del personal
asignado, atendidas las funciones de caracter permanente y aquellas
especiales contenidas en el Manual de Organizacién y Funciones del
Gabinete del Contralor General.

Articulo 5'.- Apruébase el Manual de
Organizacién y Funciones del Gabinete del Contralor General, el cual
formaré parte integrante de esta resolucion,

Andtese y comuriquese.-

(FDO.) ARTURO AYLWIN AZOCAR
Contralor General de |a Republica

Lo que transcribo a Ud. para su

conocimiento.
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- JEFE DE GABINETE

.- El Jefe de Gabinete tendré4 las siguientes funciones:

1.- Planificar, programar, coordinar y dirigir el
apoyo administrativo que el Contralor General precisa, como complemento
indispensable para el desempefio de sus funciones.

o 2.- Programar con el apoyo de la Primera
Secretaria en conjunto con el Contralor General su agenda de trabajo,
coordinando su desarrollo con las entidades o personas participantes.

3.- Recibir y atender a las autoridades, represen-
tantes de organizaciones, funcionarios y otras personas, de acuerdo con
las pautas generales que el Contralor General le indique o que le derive la
Primera Secretaria.

4.- Actuar en calidad de Secretario de los Comités
que presida el Contralor que éste determine. Asimismo, le corresponder3
efectuar el seguimiento de todos los acuerdos que los referidos Comités
adopten e informar al Contralor de su cumplimiento en cuanto a los plazos
establecidos.

5.- Hacer registrar y disponer la distribucién del
despacho diario de acuerdo con instrucciones del Contralor General.

6.- Mantenerse permanentemente informado del
calendario de reuniones e invitaciones internacionales del Contralor
General.

7.- Emitir los informes semestrales de evaluacién
del personal de las secretarias, de los conductores y de los auxiliares
pertenecientes al Gabinete, de acuerdo con lo establecido en el Reglamen-
to de Calificaciones del Servicio.
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8.- Prestar al Contralor General asesorfa legal o
de otra ndole en los casos que éste determine.

_ 9.- Efectuar los demds cometidos que le asigne
el Contralor General. ' o

Il.- El Jefe de Gabinete, en su condicién de Coordinador de las Contralorias

- Regionales, desempefiaré las siguientes funciones:

1.- Agilizar todas aquellas materias que el
Contralor General y los Contralores Regionales estimen de relevancia.

2.- Contribuir en la coordinacién y materializacién
de los acuerdos que se adopten en las reuniones de Contralores
Regionales.

3.- Actuar en tareas de coordinacién para
canalizar y tramitar las denuncias, presentaciones o peticiones de informe
emanadas del Congreso Nacional, en coordinacién con el representante
de la Contralorfa General ante el Congreso.

4.- Proponer medidas ¢ llevar a efecto aquéllas
que disponga el Contralor General tendientes a {a mayor coordinacién de
las Contralorias Regionales con ia Oficina Central y obtener la agilizacién
en el despacho de las consultas y demds materias que incidan en la labor
de estas dltimas. ‘

En todo caso, el Jefe de Gabinete deberd actuar
en coordinacién con la Secretarfa General y sin afectar las tareas que son
propias de la Oficina de Partes.
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- PRIMERA SECRETARIA

1.- Apoyar directamente al Contralor General en
la elaboracién y cumplimiento de su agenda diaria de audiencias,
reuniones, entrevistas y actividades protocolares.

2.- Recibir y someter a la consideracién del
Contralor General, el despacho diario dirigido a él y la demds documenta-
cién que aquél determine, ya ingresado en el sistema TRAMIDOC por la
Secretarfa de Apoyo de Asuntos Nacionales.

3.- Enviar a las Secretarfas de Apoyo de Asuntos
Nacionales e Internacionales, segun corresponda, el mismo dfa en que se
reciba, la documentacién que alguna autoridad o particular haga entrega
directamente en el despacho del Contralor General y que deba ser
referenciada por la Oficina General de Partes e ingresada al Sistema de
Tramitacién de Documentos, TRAMIDOC.

4.- Remitir a través de las secretarfas antes
sefialadas, la documentacién que deba ser tramitada en otras dependen-
cias de la Contraloria General.

5.- Remitir a las secretarfas indicadas, el despacho
firmado o devuelto con observaciones por el Contralor General, para las
etapas que correspondan a su tramitacién.

6.- Atender y comunicar los llamados telefénicos
dirigidos al Contralor General, o traspasarlos al Jefe de Gabinete segin
indicacién de dicha autoridad. ' :

7.- Confirmar o excusar, telefénicamente, por
correspondencia u otros medios de comunicacién, la participacién del
Contralor General en actos oficiales o particulares.

8.- Derivar al Jefe de Gabinete aquellas personas
o autoridades que, por la naturaleza de las materias o asuntos que
planteen, puedan ser atendidas o resueltas por éste.
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9.- Atender al publico en materias o asuntos que
por su naturaleza no correspondan al Jefe de Gabinete.

10.~ - ‘Méntener.tordenédo y sistematizado el
despacho de! Contralor.

11.- Mantener un archivo con los principales
discursos, charlas y minutas del Contralor General y de otros documentos
que éste disponga.

12.-  Llevar un registro de los decretos o
referencias respecto de los que el Contralor General haya dispuesto el
trdmite de urgencia, y velar porque se firme la recepcién de la urgencia
por {a respectiva Unidad en que se encuentre ubicado el decreto o]
referencia sefialado. Asimismo, debers dejar constancia del trdmite de
urgencia en el TRAMIDOC.

13.- Mantener un ordenamiento permanente de
la documentacién personal def Contralor General y de aquellas copias de
presentaciones que los interesados pudieran entregarle antes de ingresarla
en forma oficial. Enla medida en que se dé respuesta a la documentacién
referida o ésta pierda actualidad, debers proceder a su archivo.

14.- Organizar y mantener actualizados,
directorios de instituciones y autoridades nacionales, mediante archivos
computarizados.

15.- Desarrollar otras funciones o cometidos que
le asigne el Contralor General.

16.- En caso de ausencia, ser4 subrogada por la
Secretaria de Apoyo de Asuntos Nacionales de mayor jerarqula.
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- SECRETARIA DE APOYO DE ASUNTOS NACIONALES

1.- Brindar apoyo administrativo al Jefe de
Gabinete vy a la Primera Secretaria, en materias atingentes a las labores
de Secretaria. '

2.- Recibir, -ordenar y destinar a la Primera
Secretaria, la documentacién inherente al despacho que le corresponde
estudiar al Contralor General, como asimismo, recibir, ordenar y destinar
donde corresponda, el despacho ya firmado por éste, para ser remitido a
otras unidades internas completando asi su proceso o envio al destinatario
final, utilizando e! sistema TRAMIDOC.

3.- Organizar y mantener actualizados archivos
clasificados de aquellos documentos que indique el Contralor General,
emitiendo néminas mensuales que serdn remitidas al Jefe de Gabinete para
su conservacién o destruccién, previa consulta con el Contralor General.

4.- Remitir periédicamente al Contralor General,
un informe de los documentos pendientes, en especial, de los que digan -
relacién con el sistema TRAMIDOC. '

5.- Transcribir los discursos, charlas y otras
exposiciones programadas por el Contralor General, atendiendo a las
instrucciones sobre su distribucién y archivo.

6.- Confeccionar y someter ala revisién del Jefe
de Gabinete, para su posterior envio a la firma del Contralor General a

través de la Primera Secretaria, la correspondencia que dicha autoridad
disponga.

7.- Fotocopiar y mantener archivos de las
presentaciones de la Cdmara de Diputados y del Senado, debidamente
referenciadas por {a Oficina General de Partes, a fin de efectuar seguimien-
tos de su estado de tramitacién,
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8.- Ejecutar otras funciones o cometidos que fe
asigne el Contralor General.

9.~ Prestar amplia cooperacién al Jefe de Gabinete
en su labor de Coordinador de las Contralorfas Regionales.

10.- Todo lo anterior es sin perjuicio del apoyo de
la Oficina de Relaciones Publicas en materias de su competencia.
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- SECRETARIA DE ASUNTOS INTERNACIONALES

1.- Organizary mantener actualizados directorios
de instituciones y autoridades internacionales con las que existen
relaciones e intercambio de cofrespondencia.” =

2.- Confeccionar y someter previamente al
conocimiento y revisién del Jefe de Gabinete, cuando corresponda a la
oy firma del Contralor General, la correspondencia que deba ser remitida a
| las autoridades de organizaciones internacionales relacionadas con este
Organismo. Lo anterior, en armonfa con las atribuciones del Jefe de
Relaciones Internacionales.

3.- Mantener actualizado el calendario de
reuniones e invitaciones internacionales, sometiéndolo a la consideracién
del Contralor General para planificar su asistencia o la designacién de otros
participantes, efectuando la adquisicién de pasajes e informando respecto
de las fechas de salidas y arribos a los interesados y al Departamento de
Personal, para la emisién de la resolucién respectiva y el apoyo protocolar
correspondiente.

“4.- Efectuar las reservas hoteleras y comprar los
pasajes a peticién de los funcionarios y becarios designados en comisién
en el extranjero. ‘

5.- Reunir y proporcionar documentos y
antecedentes necesarios para el buen desarrolio de los comatidos en el
exterior.

6.- Proponer y adquirir, cuando corresponda,
presentes institucionales y personales que deba obsequiar el Contralor
General u otras Jefaturas Superiores del Servicio, cuando por razones
institucionales viajen al extranjero. '

7.- Proponer y mantener convenios de atencién
preferencial con agencias de viajes, iineas aéreas y entidades hoteleras.

8.- Atender a delegaciones extranjeras y proponer
programas cuando estén de visita en Chile.
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9.- Recepcionar- y archivar documentos con
conocimiento del Jefe de Gabinete y en armonfa con la labor propia del
Jefe de Relaciones Internacionales. ' :

10.- Coordinar la actividad de los funcionarios de
la Contralorfa General que estén cumpliendo labores vinculadas- con
organismos internacionales como OLACEFS, MERCOSUR, IDI, INTOSAI,
y canalizar por su intermedio la documentacién o correspondencia que se
remita a aquéllos o recepcionarla, todo ello con conocimiento del Jefe de
Gabinete y sin perjuicio de la informacién que deba remitirse al Jefe de
Relaciones Internacionales.

11.- Archivar los informes de funcionarios de la
Contralorfa General que hayan cumplido cometidos en el extranjero,

12.- Mantener un archivo de convenios de
intercambio firmados con Contralorfas u Organismos similares de otros
palses.

: 13.- Confeccionar el proyecto de presupuesto
anual requerido para el programa de relaciones internacionales.

14.- Efectuar otras funciones o cometidos que
le asigne el Contralor General.

15.- En su ausencia sers subrogada en sus
funciones por la Secretaria de Asuntos Nacionales de mayor jerarquia,
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- PERSONAL DE CONDUCTORES

1.-  Trasladar con prontitud vy seguridad al
Contralor General, desde y hacia los destinos que se les indique, con
estricto apego a las disposiciones que regulan el trédnsito vehicular.

2.- Mantener los vehiculos asignados al Contralor
General en 6ptimas condiciones, para lo cual deberdn comunicar
oportunamente las eventuales fallas mecénicas que ellos puedan
presentar.

3.- Rendir cuenta a la Secretarfa General, previo
visto bueno del Jefe del Gabinete, respecto de los fondos puestos a su
disposicién para gastos de peaje, combustible y lubricantes.

4.- Confeccionar y presentar a la Secretarfa
General, cuando corresponda, las planillas de vidticos pertinentes, previo
visto bueno del Jefe de! Gabinete.

5.- Apovyar las funciones de los Estafetas del
Gabinete del Contralor General.

6.- Realizar tareas de apoyo a la Secretarfa
General, de acuerdo con la disposicién de tiempo y sin que ello importe
un desmedro de las funciones previstas en los puntos anteriores.

7.- Otros cometidos que se les asigne.

- PERSONAL DE AUXILIARES

1.- Entregar a las distintas dependencias del
Servicio, como asimismo, a las instituciones y autoridades de otros
Organismos, cuando asf proceda, la correspondencia y documentos que
se destinen desde el Gabinete del Contralor General.

2.~ 'Efectuar el aseo de las dependencias
correspondientes al Gabinete de! Contralor General.

3.- Fotocopiar la documentacién que se les
solicite.

4.- Otros cometidos que se les asigne.
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1.- E! personal de Apoyo Administrativo, @

los Conductores y Estafetas, deberan presentar al Jefe del Gabinete, las |

solicitudes referidas a los derechos funcionarios que les asistan, para los
efectos de la autorizacién y/o visacién correspondiente.

2.- Los Conductores adscritos al Gabinete

del Contralor General deberan rendir fianza, de acuerdo a lo dispuesto en |
los artfculos 68 y siguientes de la Ley N° 10.336. |

- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Apruébase la siguiente estructura organiza-

cional para el Gabinete del Contralor General ;

e
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