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ESTABLECE PARA EL INSTITUTO DE
PREVISION SOCIAL, IPS, SU ESTRUCTURA
ORGANICA, OBJETIVOS Y FUNCIONES Y,
DEJA SIN EFECTO RESOLUCION EXENTA
N° 320, DE 2012, SOBRE MISMA MATERIA.

RESOLUCION
EXENTA N°_ 64 4

SANTIAGO,

VISTOS: 22 DIC 2017

1.- La Ley N° 20.255, de Reforma Previsional, que establece la nueva Institucionalidad
Piblica para el Sistema de Previsién Social y crea entre sus 6rganos, el Instituto de Prevision
Social, como un servicio publico descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propio,
bajo la supervigilancia del Presidente de la Repiblica, a través del Ministerio del Trabajo y
Prevision Social, por intermedio de la Subsecretaria de Previsién Social.

2.- El D.F.L.N°1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia,
que fijé el texto refundido, coordinado y sistematizado, de la Ley N° 18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

3.- EI D.F.L. N° 4, de 2009, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, Subsecretaria
de Prevision Social que fija la planta de personal y el 1° de marzo de 2009, como fecha de
iniciacion de actividades del Instituto de Prevision Social, estableciendo la Planta de Personal del
IPS, con 109 cargos directivos, incluyendo 31 cargos de Alta Direccion Puablica, afectos al Titulo VI
de la Ley N° 19.882.

4.- La Ley N° 19.880, que establece las Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen los acfos de los Organos de la Administracién del Estado.

5.- La Ley N° 19.882, que regula la Nueva Politica de Personal a los Funcionarios
Publicos que indica, estableciendo en su Titulo 111, el Sistema de Alta Direccién Piblica, entre otras
materias.

6.- El D.L. N° 3502, de 1980, crea el Instituto de Normalizacién Previsional, con la
mision de estudiar y proponer al Supremo Gobierno las politicas y medidas que garanticen el
oportuno cumplimiento de los compromisos previsionales que el Estado o los institutos de prevision
hayan contraido con anterioridad a la vigencia de esta ley o contraigan en el fututo y de administrar
los regimenes de prestaciones encomendadas a cada uno de las instituciones de prevision del
sistema de reparto.

7.- La Ley N° 18.689, que el Instituto de Normalizacién Previsional serd, para todos los
efectos legales, el sucesor y continuador de las Instituciones de Prevision del Sistema de Reparto
que se fusionan en su estructura, haciéndose cargo del activo y pasivo y de cada uno de los
regimenes de seguridad social que administraban dichas instituciones que se realizara de
conformidad con la legislacion que le fuere aplicable, sin que ello signifique alteracion en las
prestaciones correspondientes.

8.- El D.E.L. N°17, de 1989, del Ministerio del Trabajo y Previsién, Subsecretaria de
Prevision Social, que fij6 el Estatuto Orgénico del Instituto de Prevision Social.
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9.- E1 D.E.L. N° 278(H), de 1960, que fija normas sobre funciones, deberes y atribuciones de
los Consejos y Vicepresidentes Ejecutivos de las Instituciones de Prevision Social que indica y el
D.L. N° 49, de 1973, que fija atribuciones de los Jefes Superiores de las Instituciones de Previsién
Social, radicando en dichas jefaturas, la plenitud de las atribuciones, dado el receso de los Consejos
0 cuerpos colegiados de estas entidades, establecidas en el D.F.L. N° 278, de 1960, del Ministerio
de Hacienda, sobre funciones, deberes y atribuciones de los Consejos y Vicepresidentes Ejecutivos
de las instituciones de prevision que indica.

10.- La Resolucién N° 1.600, del afio 2008, de la Contraloria General de la Republica, que
fija normas sobre exencién del trimite de Toma de Razén.

11.- La Resolucién Exenta N° 320, de 19 de julio de 2012, del Instituto de Previsién
Social, que dispuso la estructura orgdnica, objetivos generales y funciones estratégicas de la
Institucion, estructurada en Subdirecciones, Divisiones, hasta el nivel de Departamento.

12.- La Circular N° 1508, de 27 de junio de 2008, de la Superintendencia de Pensiones, que
regula el funcionamiento de los Centros de Atencién Previsional Integral, CAPRI, normas que se
replican en el Libro V, Titulo IV, del Compendio de Normas de la dicha entidad fiscalizadora.

CONSIDERANDO:

1.- Que, en el ejercicio de las atribuciones que confiere a esta Direccion Nacional, el
articulo 31° de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado, de la concrecién de los principios que en ésta se consagran, y de la facultad otorgada por
el articulo 5° letras a) y b), del propio D.F.L. N° 17, del ano 1989 — que lo faculta para crear,
trasladar y suprimir oficinas, agencias y sucursales-, es necesario actualizar la estructura interna del
Instituto de Prevision Social, teniendo presente el nimero significativo de modificaciones que ha
recibido la Resolucion Exenta N° 320, de 19 de julio de 2012, a la fecha que fij6 en su momento la
estructura orgédnica, objetivos generales, denominacién de unidades y funciones estratégicas de la
Institucion, la cual no se condice con la estructura real y funcional vigente.

2.- Que, de conformidad con las facultades que le confiere el articulo 57° de la Ley N°
20.255, corresponde al Director Nacional del Instituto de Previsién Social, como jefe superior del
Servicio, con la autoridad, atribuciones y deberes inherentes a esa calidad y que, en concordancia
con lo dispuesto en el articulo 31°, de la Ley N° 18.575, establecerd su organizacion interna vy
determinard las denominaciones y funciones que correspondan a cada una de las dependencias que
constituyen la estructura institucional organica y funcional, acorde con los lineamientos estratégicos
del Instituto de Prevision Social, que involucra la administracién del sistema de pensiones solidarias
y de los regimenes previsionales que administraba el ex Instituto de Normalizacion Previsional,
teniendo, ademads, las funciones y atribuciones que se consagran en el articulo 55°, de dicho cuerpo
legal.

3.- Que, la estructura orgdnica institucional basica y funcional necesaria de actualizar por el
presente instrumento, se ha efectuado sobre la base de la sistematizacién de los objetivos y
funciones,  de la cispide estratégica del IPS (Direccién Nacional, Subdirectores y Jefes de
Division); lineas de mando (Jefes de Departamentos y Subdepartamentos) y Staff de Apoyo (Jefe
de Gabinete, Asesores y Jefes de Proceso), obtenida del contexto de la mencionada Resolucién
Exenta N° 320, de 2012, a la cual se le anadieron todas las modificaciones formalizadas por
diversos actos administrativos posteriores a esa data, de esta Direccién Nacional, como también, se
incorporaron para su evaluacién, iltimas modificaciones que no se hubieren formalizado por las
respectivas dreas institucionales, para cuyo efecto se les hizo entrega del documento



IPS

Ministerio del T 3 L 5 FEF
,n'q:hms«i:hh Departamento de Transparencia y Documentacién - Instituto de Prevision Social

Avenida del Lib, Bernardo O'Higgins N© 1353 - Santiago

www.ips.gob.cl
= 644

“Recomendaciones Técnicas de Estructura Institucional” preparado por la Division Planificacion y
Desarrollo.

4.- Que, el trabajo de sistematizar y refundir en un sélo texto, la estructura organica
bésica del Servicio, luego de revisado por las distintas jefaturas de las unidades de la Institucién
involucradas en esta Resolucion, se efectud realizando un profundo su anélisis de sus contenidos,
considerando la calidad de la informacion, la estructura presentada, en relacion con los contenidos y
roles organizacionales que les corresponde realizar.

RESUELVO:

1.- Establécese la estructura organica del Instituto de Prevision Social, IPS, que
consigna su definicion sobre la base de la funcién social que cumple, como entidad integrante de
la nueva Institucionalidad Publica para el Sistema de Previsién Social estipulada en la Ley N°
20.255, de Reforma Previsional, que cre6 el sistema de concesién de pensiones basicas solidarias de
vejez e invalidez, llamado “Pilar Solidario” y dispuso las normas para la administracién de los
regimenes de prevision del antiguo Sistema de Reparto, en cuyo contexto se consideran los
siguientes fundamentos que regulan su ordenamiento orgénico y funcional:

i NATURALEZ’A JURIDICA, DOMICILIO Y PATRIMONIO DEL INSTITUTO
DE PREVISION SOCIAL - IPS

La Ley N® 20.255, de Reforma Previsional, establece la nueva Institucionalidad
Publica para el Sistema de Prevision Social y crea entre sus organos, el Instituto de
Previsién Social, como un servicio publico descentralizado, con personalidad juridica
y patrimonio propio, bajo la supervigilancia del Presidente de la Republica, a través
del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, por intermedio de la Subsecretaria de
Prevision Social. Tendra por objeto, especialmente, la administracion del sistema de
pensiones solidarias y de los regimenes previsionales de sistema de reparto que
administraba el ex Instituto de Normalizacion Previsicnal, regido por el Sistema de
Alta Direccién Publica, establecido en la Ley N° 19.882, que regula la nueva Politica
de Personal a los Funcionarios Publicos.

El domicilio del Instituto de Previsién Social sera la ciudad de Santiago, para todos los
efectos legales y judiciales.

El patrimonio para su funcionamiento se contempla en el articulo 59°, de la Ley N°
20.255, y estara formado por:

a) El aporte que se contemple anualmente en la Ley de Presupuestos.

b) Los recursos que se le otorguen por leyes especiales.

¢) Los bienes muebles e inmuebles, corporales e incorporales que se le
transfieran o adquiera a cualquier titulo.

d) Los frutos de sus bienes.

e) Las donaciones que se le hagan y las herencias y legados que acepte
con beneficio de inventario. Dichas donaciones y asignaciones
hereditarias estardn exentas de toda clase de impuestos y de todo
gravamen o pago que les afecten. Las donaciones no requeriran del
tramite de insinuacion.

f)  Los ingresos que perciba por los servicios que preste.

g) Los aportes que perciba por concepto de cooperacion internacional.
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II.  OBJETIVO, FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL INSTITUTO DE
PREVISION SOCIAL - IPS

El principal objetivo del Instituto de Previsién Social — IPS, es la administracion del
sistema de pensiones solidarias de conformidad con su Reglamento fijado por el
Decreto N° 23, de 2008, Ministerio del Trabajo y Prevision Social y de los regimenes
previsionales de reparto, administrados actualmente por el Instituto de Prevision
Social, para cuyo efecto tiene las siguientes funciones y atribuciones, contempladas en
el articulo 55°, de la Ley N° 20.255:

a) Administrar el sistema de pensiones solidarias, conceder los beneficios que éste
contempla, cesarlos o modificarlos.

b) Administrar las bonificaciones por hijo para las mujeres establecidas en el
Parrafo 1° del Titulo III de esta ley.

¢) Administrar el subsidio previsional a los trabajadores jovenes. establecido en el
Parrafo 3° del Titulo III de esta ley.

d) Otorgar y pagar las asignaciones familiares a los trabajadores independientes, de
acuerdo a lo contemplado en el decreto ley N° 3.500, de 1980.

¢) Realizar diagnosticos y estudios actuariales y aquellos relativos a temas propios
de sus funciones.

f)  Administrar los regimenes previsionales de las cajas de prevision y del Servicio
de Seguro Social como continuador legal del Instituto de Normalizacién
Previsional, como asimismo, los demas beneficios que dicho Instituto otorga,
con excepceion de aquellos contemplados en la ley N°16.744.

g) Celebrar convenios con entidades o personas juridicas, de derecho publico o
privado, tengan o no fines de lucro, que administren prestaciones de seguridad
social, con el objeto de que los Centros de Atencién Previsional Integral puedan
prestar servicios a éstas en los términos sefialados en el articulo 62° de esta ley.
Los precios y modalidades de pago de los servicios que se presten seran fijados
por decreto supremo conjunto emanado de los Ministerios del Trabajo y
Prevision Social y de Hacienda.

h) Efectuar publicaciones informativas dentro del 4mbito de su competencia.

i) Celebrar convenios con organismos publicos y privados para realizar tareas de
apoyo en la tramitacion e informacién respecto de los beneficios del Sistema
Solidario.

Asimismo, los articulos 56° y 58° de la citada Ley de Reforma Previsional, dispone las
siguientes facultades y deberes del IPS y de sus funcionarios:

a) El IPS estara facultado para exigir de los organismos publicos y privados del
ambito previsional o paguen pensiones de cualquier tipo, los datos personales y la
informacion necesaria para el cumplimiento de sus funciones y realizar el
tratamiento de los mencionados datos, especialmente para el establecimiento de un
Sistema de Informacién de Datos Previsionales. Con todo, en el caso de los
organismos privados la informacion que se requerird debera estar asociada al
ambito previsional.

b) El deber del IPS de verificar los requisitos para acceder al sistema de pensiones
solidarias, con todos los antecedentes que disponga el sistema de informacion de
datos previsionales en que los organismos publicos referidos en el punto
precedente, los que estardn obligados a proporcionar los datos personales y
antecedentes necesarios para dicho efecto.
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precedente, los que estaran obligados a proporcionar los datos personales y
antecedentes necesarios para dicho efecto.

Para los efectos antes sefialados, no regiré lo establecido en el inciso segundo del
articulo 35°, del Cédigo Tributario.

¢) Adicionalmente, el IPS podré requerir de otras entidades privadas la informacién
que €stas tengan en su poder y resulte necesaria para el cumplimiento de sus
funciones, previa autorizacion de la persona a que dicha informacién se refiere.

d) El personal del Instituto deberi guardar reserva y secreto absolutos de las
informaciones de las cuales tome conocimiento en el cumplimiento de sus labores,
sin perjuicio de las informaciones y certificaciones que debe proporcionar de
conformidad a la ley. Asimismo, debera abstenerse de usar dicha informacién en
beneficio propio o de terceros. Para los efectos de 1o dispuesto en el articulo 125°,
del Estatuto Administrativo fijado por el D.F.L. N° 29, de 2005, del Ministerio de
Hacienda, se estimard que los hechos que configuren infracciones a esta
disposicion vulneran gravemente el principio de probidad administrativa, sin
perjuicio de las demds sanciones y responsabilidades que procedan.

e) Conforme a lo indicado en el punto precedente, los funcionarios del IPS estdn
afecto a las disposiciones del Estatuto Administrativo y por tanto, deberan respetar
la confidencialidad de las informaciones a las cuales tengan acceso. Asimismo, les
estard absolutamente prohibido ofrecer u otorgar a los usuarios bajo ninguna
circunstancia, otros servicios que los sefialados en la ley, ya sea en forma directa o
indirecta, resultdndoles especialmente prohibido sugerirles una determinada
modalidad de pensién o recomendarles a una Administradora de Fondos de
Pensiones o Compania de Seguros que ofrezca rentas vitalicias, estipulandose que
cualquiera infraccién a esta norma serd constitutiva de falta grave para los efectos
de establecer su responsabilidad administrativa, sin perjuicio de las demds
sanciones que procedan de conformidad a la ley.

II. DIRECCION INSTITUCIONAL

El Director Nacional del Instituto de Previsién Social, como servidor puablico por
mandato constitucional y legal tiene a su cargo la titularidad y ¢l ejercicio de las
funciones y atribuciones para la prestacién del servicio publico que involucra la
administracion del sistema de pensiones solidarias y de los regimenes de prevision que
administrara el ex Instituto de Normalizacién Previsional, conforme a la nueva
Institucionalidad Publica para el Sistema de Previsién Social.

Conforme a lo indicado, el Director Nacional como autoridad administrativa, previa y
expresamente habilitado por el ordenamiento juridico, para delegar alguna de sus
facultades, mediante el respectivo acto administrativo, para la atencién y decision de
los asuntos a €l confiados por la ley, en los funcionarios de la Institucion, del nivel
directivo y asesor de su dependencia, con el proposito de dar desarrollo a las funciones
que establece la citada Ley N° 20.255, de Reforma Previsional, cuyo articulo 57°,
dispone que la direccion superior y la administracién del Instituto de Previsién Social
corresponde a un Director Nacional, quién seri el jefe superior del servicio y tendra la
autoridad, atribuciones y deberes inherentes a esa calidad y que en conformidad con lo
establecido en el articulo 31°, de la Ley N° 18.575, estableceri su organizacion interna
y determinara las denominaciones y funciones que correspondan a cada una de las
unidades responsables del cumplimiento de las funciones que le sean asignadas.
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Del Director Nacional, entonces dependerdn directa y jerdrquicamente, las siguientes
areas institucionales:

VVVVVYVYVY

v

Subdireccion de Sistemas de Informacién y de Administracién
Subdireccién de Servicios al Cliente

Division Juridica

Division Beneficios

Divisién Planificacion y Desarrollo

Departamento Contraloria Interna

Departamento Auditoria Interna

Departamento de Comunicaciones

Gabinete de la Direccién Nacional

Directores Regionales IPS en las regiones de: Arica y Parinacota,
Tarapacd, Antofagasta, Atacama, Coquimbo, Valparaiso, Metropolitana,
Rancagua, del Maule, Biobio, La Araucania, Los Rios, Los Lagos,
Aysén, Magallanes y Antartica Chilena.

IV.  PLANTA DE PERSONAL

El D

L. N° 4, de 2009, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social,

Subsecretaria de Previsién Social que fija la planta de personal y el 1° de marzo de

2009,

como fecha de iniciacion de actividades del Instituto de Prevision Social,

estableciendo 109 cargos directivos, incluyendo 31 cargos de Alta Direccion
Publica, afectos al Titulo VI de la Ley N° 19.882:

1

1
1
S
8
1
3
1

1

PRIMER NIVEL JERARQUICO:
Director/a Nacional grado 1B

SEGUNDO NIVEL JERARQUICO:
Subdirector de Servicios al Cliente grado 1°C:;
Subdirector/a de Sistemas de Informacion y de Administracion grado 1°C;
Jefes de Division grado 2°;
Jefes de Departamento grado 3°;
Director/a Regional grado 4°;
Directores/as Regionales grado 5°, y
Directores/as Regionales grado 6°

SUBTOTAL: 30

DIRECTIVOS AFECTOS AL ARTICULO 8°, DEL ESTATUTO ADMINISTRATIVO:

11
8

Jefes de Departamento grado 4°;
Directivos grado 5°

13 Directivos grado 6°.

DIRECTIVOS DE CARRERA:

24
22
1

Directivos grado 7°
Directivos grado 8°
Directivo grado 9°

TOTAL: 109
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el siguiente cuadro:

DIVISION INFORMATICA

* DEPARTAMENTO DE CONTROL Y GESTION

* DEPARTAMENTO DE PROCESOS
»  Subdepartamento de PMO
> Subdepartamento Aseguramiento de la Calidad.
» __Subdepartamento de Arquitectura

* DEPARTAMENTO DESARROLLO Y MANTENCION DE SISTEMAS

#  Subdepartamento de Desarrollo
» __Subdepartamento de Mantencion

* DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS
»  Subdepartamento Infraestructura
»  Subdepartamento Ingenieria

%

# __Subdepartamento de Soporte TI

* DEPARTAMENTO DE PRODUCCION
> Subdepartamento de Gestion de Servicios Tl
> Subdepartamento Operaciones TI
» __Subdepartamento Aseguramiento de Calidad

* DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y GESTION DE DATOS

* DEPARTAMENTO GESTION DE RIESGOS
»  Subdepartamento DRP
» __Subdepartamento Seguridad

DEPARTAMENTO DE PERSONAS

Secretaria Departamento

* SERVICIO DE BIENESTAR

e UNIDAD DE REMUNERACIONES

» Subdepartamento Gestion de Personas
[l Unidad de Gestion
Unidad de Licencias Médicas

v

Subdepartamento de Desarrollo
Unidad de Capacitacion v Formacion

Y

Subdepartamento Calidad de Vida
Unidad de Beneficios de Calidad de Vida
Unidad de Seguridad, Prevencion y Salud en el Trabajo

DEPARTAMENTO DE FINANZAS

»_Subdepartamento de Presupuesto

» Subdepartamento de Control Financiero
Unidad Informes y Auditorias
1 Unidad Control de Gestién

“)‘

Subdepartamento de Tesoreria
Unidad Gestion de Pagos
I Unidad Conciliacion Bancaria
Unidad Control de Recaudacion
[ Unidad Control de Anticipos y Rendiciones

x{

Subdepartamento de Contabilidad
Unidad Informes y Balances
Unidad Registro Contable
LI Unidad de Estados Demostrativos

para el Instituto de Prevision Social, IPS, de acuerdo a sus objetivos,
funciones y atribuciones, la siguiente estructura organica, conformada por las Subdirecciones,
Divisiones, Departamentos y Direcciones Regionales de
mencionan en el siguiente esquema:

pendientes de la Direccion Nacional, que se

de_Administracion Interna: Cumplida por la
Sistemas de Informacion y de Administracion, en relacion con la
administracion de los recursos presupuestarios, financieros, humanos, materiales, y del
quehacer relacionado con tecnologias de la informacién y de telecomunicaciones y
administrar el modelo de gestion para el cumplimiento de los procesos de cobranzas de
sionales para cuyo efecto cuenta con las dependencias que se detalla en
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DEPARTAMENTO ADMINISTRACION E INMOBILIARIA

o

Unidad de Apoyo Legal

*,
o

Unidad de Apoyo a la Gesti6n

Y

Subdepartamento de Servicios
L1 Unidad de Servicios Generales
Unidad de Mantencién de Edificios
Unidad de Seguridad Fisica de las Dependencias de Nivel Central

Y

Subdepartamento Inmobiliario
'l" Unidad de Deudas Hipotecarias y Escrituracion
Unidad de Propiedades y Obras Sociales

» Subdepartamento Logistica
'l Unidad de Almacenes
Unidad de Control de Bienes Muebles

> Sudepartamento Compras
[l Unidad de Compra de Bienes
Unidad de Compra de Servicios
Unidad de Gestién de Pagos y Consumos Bésicos

v

Subdepartamento Arquitectura

DEPARTAMENTO DE COBRANZA INSTITUCIONAL

¢ Unidad de Apoyo a la Gestion

Subdepartamento de Cobranza Centralizada

Y|V

Subdepartamento de Cobranza Previsional
LI Unidad de Cobranza Previsional Prejudicial y Condonaciones
__Unidad de Call Center

DEPARTAMENTO SECRETARIA GENERAL Y TRANSPARENCIA

Apoyo Profesional
» _Subdepartamento Gestion de Resoluciones

..

> Subdepartamento Gestion de Requerimientos
Oficina General de Partes
I Encargada del Sistema Gestion Documental IPS

» _Subdepartamento Gestion de Transparencia

» Subdepartamento Gestion de Archivos
L Unidad Archivo Agricola
Ll _Unidad Archivos Locales3

» _Subdepartamento Gestion de Procesos

2.2. Area Atencion de Clientes (imponentes, pensionados Y usuarios):

Realizada por las unidades que conforman la Subdireccion de Servicios al Cliente,
correspondiéndole  implementar, dirigir, controlar y evaluar el modelo de atencion,
aprobado por el Director/a Nacional, velando, especialmente, por la cobertura y la calidad
del servicio entregado a los clientes y a las instituciones, tanto publicas como privadas,
en el marco de la red de multiservicios del Estado, para cuyo efecto, cuenta con la
estructura que se indica a continuacion:

SUBDIRECCION SERVICIOS AL CLIENTE

UNIDAD COORDINACION Y GESTION

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y CONTROL

Subdepartamento Calidad y Desarrollo

Subdepartamento Andlisis de Gestion

Subdepartamento Gestion de Instituciones en Convenio

Subdepartamento Generacion del Conocimiento

Y VIVIV|V

Subdepartamento Formacion Técnica

DIVISION CANALES DE ATENCION A CLIENTES

DEPARTAMENTO CANAL DE ATENCION PRESENCIAL

> Subdepartamento Gestion Canales Internos

» _Subdepartamento Canales Externos

> Subdepartamento Coordinacion y Supervision de Pagos

DEPARTAMENTO CANAL DE ATENCION REMOTA

> Subdepartamento Correspondencia Ciudadana

> Subdepartamento Gestion de Casos Complejos

» _Subdepartamento Contact Center

SUBDEPARTAMENTO CANAL DE ATENCION DIGITAL
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2.3. Area Beneficios: Esta drea, constituye un eje central y neurdlgico para el funcionamiento
institucional, toda vez que tiene a su cargo el modelo de gestion y operacion de los
beneficios previsionales y prestaciones de seguridad social y el sistema de registro oficial
de las cotizaciones previsionales y los correspondientes procesos de recaudacion,
asegurando la concesi6n, pago, mantenci6n, suspension y extincion segiin sea la especie,
de los beneficio previsionales y prestaciones de seguridad social, de conformidad con la
normativa legal vigente que corresponda aplicar, a cada una de las materias que son de su
responsabilidad, para cuyo efecto cuenta con la siguiente estructura:

DIVISION BENEFICIOS

Unidad Administracion

DEPARTAMENTO DE GESTION RECAUDACION

» _Subdepartamento Recaudacion

» Subdepartamento Mantenci6n de Deudas

» _Subdepartamento Control de Recaudacion

DEPARTAMENTO GESTION DE INFORMACION PREVIS IONAL

Unidad Soporte Operaciones de Negocio

> Subdepartamento Bonos de Reconocimiento y Desafiliaciones
'Unidad Ingreso y Custodia
L Unidad Emision y Reclamos Bono de Reconocimiento
LI Unidad Liquidacién y Visacién de Bono de Reconocimiento
| Unidad Control Interno
_ Unidad Desafiliaciones

> Subdepartamento Mantenci6n ¢ Informes
[TUnidad Control de Calidad y Capacitacién
Unidad Recepcién y Distribucion
[ Unidad Informes para Certificados
U1 Unidad Informes para Beneficios

DEPARTAMENTO GESTION DE BENEFICIOS

Unidad Operaciones Especiales y Procesos Masivos

» Subdepartamento Operaciones de Reparto
! Unidad Ingreso y Apertura
L Unidad Analisis y Cilculo
[ Unidad Célculo y Pago Area S.S.S
| Unidad de Emisiones y Pagos a Terceros

> Subdepartamento Leyes Reparatorias y Convenios Internacionales Unidad Exonerados
Unidad Valech, Rettig y Otras Leyes Reparatorias
[l _Unidad Convenios Internacionales Unidad de Atencién a Organizaciones

> Subdepartamento Operaciones de Reforma
I Unidad Concesi6n de Beneficios del Sistema de  Pensiones Solidarias y Bono por Hijo
[1 Unidad Administracién de Beneficios del Sistema
de Pensiones Solidarias

» Subdepartamento Operaciones No Previsionales
[1Unidad Subsidios
"1 Unidad Bonificacién de Salud y Procesos

» Subdepartamento Asignacién Familiar
"1 Unidad de Concesiones
[1Unidad Empleadores
I Unidad Aporte Familiar Permanente

DEPARTAMENTO GESTION DE PAGOS

> Subdepartamento Actualizacién de Pagos
| Unidad Revision de Beneficios
Unidad Retencién Judicial
| Unidad Descuentos
Unidad Control de Beneficios

v

Subdepartamento Procesos y Emisién de Pagos
Unidad Control de Calidad Emisiones de Pago
Unidad Control de Procesos y Emisiones
Unidad Soporte y Mantencién de los Sistemas de Pago

»  Subdepartamento Control de Operaciones
Jefatura y Secretaria
LI _Unidad Control de Pagos

> Subdepartamento Pagos Sistema Solidario.
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DEPARTAMENTO APOYO LEGAL

] Unidad Anélisis Normativo
2 Unidad Gestién de Escalamiento
L Unidad Soporte Administrativo

2.4. Area Juridica: le corresponde gestionar la funcién de asesoramiento juridico
institucional y de asistencia legal a la Direccion Nacional del Servicio y transversalmente,
a toda la organizacion, en orden a que la toma de decisiones y la ejecucion de sus labores
sea conforme a derecho; realizar el control de legalidad preventivo y ex post de los actos
administrativos; y ejercer la representacion judicial de los intereses institucionales, sea en
calidad de parte o tercero y tanto en materia civil, penal u otras, para cuyo efecto la
Divisi6n Juridica contard con la siguiente estructura:

DIVISION JURIDICA

UNIDAD APOYO A LA GESTION

DEPARTAMENTO CONTROL JURIDICO

DEPARTAMENTO BENEFICIOS DE SEGURIDAD SOCIAL

DEPARTAMENTO DE DERECHOS Y OBLIGACIONES FUNCIONARIAS.

DEPARTAMENTO JUDICIAL.

O Unidad Litigios
o Unidad Cobranza Judicial y Quiebras
[ Unidad Gestion Judicial

DEPARTAMENTO GESTION DE COBRANZA

[ Unidad Gestién Operativa
[1Unidad Incobrabilidad, Riesgos y Castigo Contable

2.5.  Area Planificacién vy Desarrollo, encargada de realizar y ejecutar la formulacién y
proposicion de estudios, proyectos, programas y modelos estratégicos de desarrollo,
control, coordinacién y cumplimiento de la gestion institucional, de conformidad con la
mision del Instituto de Prevision Social, como integrante del sistema de seguridad social,
para cuyo efecto su estructura sera:

DIVISION PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE COMPROMISOS INSTITUCIONALES
Subdepartamento Coordinacién de Convenios y Control de Procedimiento

Subdepartamento Gestién de Indicadores Institucionales
Subdepartamento Gestion de Riesgos

DEPARTAMENTO DE GESTION ESTRATEGICA Y ESTUDIOS.
Subdepartamento Gestién Estratégica Institucional

Subdepartamento Estadisticas, Estudios y Equidad de Género
Subdepartamento Gestion de la Innovacion

Y V|V

v w|wv

2.6 Area_Contraloria_Interna, encargada de evaluar en forma independiente, objetiva,
sistematica y amplia, los riesgos insertos en los procesos institucionales mediante la
revision, validacion y certificacion periddica de los controles preventivos, la adecuacion y
efectividad de los procesos institucionales, de la aplicacion normativa y la gestion de
contratos, en funcion de las directrices de los Organismos Supervisores y de la politica y
objetivos estratégicos definidos por la Direccion Nacional, pronuncidandose sobre su
efectividad, proponiendo recomendaciones cuando resulte necesario y relevante para los
procesos y sus actividades. Para el efecto, la Division Contraloria Interna cuenta con las
dependencias que se indica en el recuadro siguiente:

DEPARTAMENTO CONTRALORIA INTERNA

» _Subdepartamento Control de Registros Auxiliares Institucionales
» _Subdepartamento Control Preventivo.
Unidad Control de Gestién Administracion de Contrato
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2.7. Area Auditoria Interna. El Departamento de Auditoria Interna del IPS esta
encargado de establecer y de proponer a la Direccién Nacional el modelo de control
preventivo y correctivo para el fortalecimiento de la gestion y el resguardo de los recursos
del Instituto, gestionarlo, coordinarlo y controlarlo.

2.8.  Area Comunicaciones

El Departamento de Comunicaciones, es el encargado de gestionar de manera cabal,
eficaz y positiva, la informacién institucional, creando una buena imagen
corporativa tanto externa, como interna. evitando la desinformacion, en los aspectos
claves que conciernen al devenir institucional y que debe manejar para transformarla en
mensajes claros y directos que se plasman en la Intranet del IPS, entre otros medios de
difusion, con una vision clara de la mision, valores y objetivos principales del Servicio,
labor que cumple a través de la estructura indicada en el siguiente recuadro:

DEPARTAMENTO COMUNICACIONES

Apoyo profesional

»Subdepartamento Comunicaciones Externas

»Subdepartamento Comunicaciones Internas
»Subdepartamento Relaciones Institucionales

Ll Unidad Participacién Ciudadana

¥ Subdepartamento Presupuesto y Apoyo Administrativo

2.9.  Gabinete de la Direccién Nacional

El gabinete de la Direccion Nacional, es la dependencia encargada de gestionar la
informacion necesaria para conocimiento, pronunciamiento y decisién del Director
Nacional, asi como de programar y coordinar las actividades administrativas del Jefe
Superior del Servicio, ademas le corresponde organizar el apoyo administrativo del
mismo.

2.10. Direcciones Regionales

Les corresponde gestionar la continuidad operacional del IPS en la Region, facilitando
el ejercicio de los derechos de los ciudadanos a los beneficios y prestaciones de
seguridad social que el Instituto concede y administra. Del mismo modo, les
corresponde liderar la implementacion de los proyectos institucionales en la region, a
través de los Centros de Atencion Previsional Integral - CAPRI que dependen de la
unidad regional.

El Instituto de Previsién Social, estd constituido por quince (15), Direcciones
Regionales las cuales se encuentran clasificadas en las categorias A, By C, definidas
en cada caso, de conformidad a su cobertura geografica, con la denominacion que en
cada caso se indica:

CATEGORIA A CATEGORIA B CATEGORIA C
Direccion ~ Regional  IPS  Region | Direccion Regional IPS Region de Antofagasta Direccién Regional IPS Region de Arica y
Melropolitana Parinacota
Direccién  Regional IPS Region de Direccion Regional IPS Regién de Coquimbo Direccion Regional IPS Region de Tarapaca
Valparaiso
Direccion Regional IPS Region del | Direccion Regional IPS Region del Libertador | Direceion Regional IPS Region de Atacama
Biobio General Bernardo O'Higgins
Direccion Regional IPS Region del Maule Direccion Regional IPS Regién De Los Rios
Direccién  Regional IPS Region de la Direccion Regional IPS Region de Aysén
Araucania
Direccion Regional IPS Regién Los Lagos Direccion Regional IPS Region de Magallanes
¥ Antartica Chilena
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3.- Establécese para cada una de las Areas que conforman la estructura organica del
Instituto de Prevision Social - IPS, dispuesta en el Resuelvo precedente, los objetivos y
funciones estratégicas que en detalle, en cada caso se menciona a continuacion:

3.1. DIRECCION NACIONAL

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION NACIONAL

La direccion superior y la administracion del Instituto de Previsién Social corresponden a su
Director/a Nacional, quién es el Jefe/a Superior del Servicio y tiene la representacion legal,
Judicial y extrajudicial de la Institucién y demas atribuciones y deberes inherentes a esa
calidad, y de conformidad con lo dispuesto en el articulo 31°, de la ley N° 18.575, le
carrespondera establecer su estructura organizacional y funcional, con sujecion a la planta y la
dotacion maxima de personal, para el cumplimiento de las funciones y atribuciones
encomendadas por las leyes para el cumplimiento de las funciones asignadas y de aquellas
provenientes de la administracion del modelo de gestion para el cumplimiento de la Ley de
Transparencia.

Funciones Estratégicas:

a) Dirigir, organizar, administrar, planificar, controlar y coordinar el funcionamiento del
Instituto, ejerciendo todas aquellas atribuciones que correspondian a los jefes
superiores y Consejeros de las Cajas de Prevision y del Servicio de Seguro Social,
cuya administracion hoy es de cargo del Instituto.

b) Otorgar a los beneficiarios las prestaciones de seguridad social y subsidios que Ia
legislacion vigente prescribe de cargo del Instituto.

¢) Dictar reglamentos y procedimientos administrativos internos necesarios para el
cumplimiento de los fines institucionales.

d) Disponer la adquisicién y enajenacion de los bienes muebles e inmuebles de la
Institucion, y efectuar la inversion de los fondos, todo de acuerdo a la ley.

e) Contratar la prestacion de servicios tanto de personas naturales o juridicas, para la
realizacion de estudios o ejecucion de labores especificas y transitorias.

f) Dar en arrendamiento o en comodato los bienes raices del Instituto, y fijar las
condiciones de los respectivos contratos.

g) Aprobar las transacciones judiciales y extrajudiciales que interesen a la Institucién.

h) ~ Aprobar el anteproyecto de presupuesto institucional.

1) Ordenar la instruccién de investigaciones y sumarios administrativos, y aplicar las
medidas y sanciones disciplinarias correspondientes.

j)  Aplicar las multas y sanciones previstas en las leyes por infraccion a las obligaciones
previsionales.

k) Aprobar el balance general de la institucion.

1) Nombrar los cargos de la planta, y efectuar las contrataciones que le autoriza la ley.

m) Dirigir, gestionar y controlar el modelo definido por la institucion para el
cumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley N° 20.285, sobre
transparencia de la gestion publica y de acceso a la informacién de la administracion
del Estado.

n) Establecer la organica y funcionamiento del o los comités de coordinacion que se
definan para el Instituto.
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3.2. SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION
Y DE ADMINISTRACION

Estructura:
—————
Subdireccion de
Sstemasce

nfasmaciony

Agmingtracion

s o Departamento de Departamento de Depaftamemc SNgHtamiaras: o Depere g
Dwvision Informatica i Finaris Administracion e Cobranza Secretariz Generaly
= i Inmobiliaria Institucional Transparencia

Objetivo General:

Proponer al Jefe Superior del Servicio el modelo de administracion de los recursos
presupuestarios, financieros, humanos, materiales, documentales, y de las materias relacionadas
con tecnologias de la informacion y de telecomunicaciones del Instituto; asi como el disefio y
gestion de iniciativas de innovacion y desarrollo estratégico en las dreas de su competencia.
Asimismo, le corresponderd administrar el modelo de gestion para el cumplimiento de los
procesos de cobranzas de cotizaciones previsionales encomendadas al Instituto.

Funciones Estratégicas:

a) Organizar, dirigir, coordinar, y controlar la gestion presupuestaria, administrativa,
financiera y de las materias de tecnologias de la informacién y telecomunicaciones del
Instituto, conforme a la normativa legal vigente, las instrucciones de los 0rganismos
fiscalizadores y las politicas institucionales, velando por el manejo y custodia eficiente de
Sus recursos.

b) Organizar, dirigir, coordinar, y controlar el modelo de gestion® de personas del Instituto,
conforme a la normativa vigente y objetivos estratégicos.

¢) Dirigir y controlar el cumplimiento a nivel nacional de las politicas, programas y proyectos
de vinculacion, desarrollo y desvinculacién de los funcionarios del Instituto conforme a las
buenas practicas laborales y las necesidades estratégicas de la organizacion.

d) Proponer a la Direccién Nacional el proyecto de presupuesto anual, controlar su ejecucion
y proporcionar la informacion correspondiente a los organismos externos pertinentes.

e) Proponer a la Direccién Nacional el Balance General del Instituto.

f) Controlar y monitorear la ejecucion presupuestaria anual de la institucion, analizando el
nivel de cumplimiento de los objetivos propuestos y las oportunidades de optimizacion de
los recursos.

g) Velar por la oportunidad, transparencia, eficiencia y eficacia de las operaciones contables y
financieras del Instituto.

h) Dirigir, gestionar y controlar la eficiencia, eficacia y transparencia de los procesos de
compras de bienes y servicios del Instituto y la administracién de los bienes muebles e
inmuebles.

i) Dirigir y controlar la gestién oportuna de los requerimientos y correspondencia del
Director Nacional y la elaboracion, perfeccionamiento y resguardo de los actos
administrativos de la Autoridad Superior del Instituto.

j) Dirigir, gestionar y controlar la aplicacion de la Ley N° 20.285, sobre Transparencia y
Derecho al Acceso a la Informacion Publica, a nivel nacional, en la Institucién.

k) Dirigir y controlar el almacenamiento, resguardo y disponibilizacién de la documentacion
del Instituto, debiendo proponer a la Direccién Nacional las medidas correctivas y/o de
mejoras necesarias y permanentes, en el marco del mejoramiento continuo de la gestion,
para el mantenimiento en 6ptimas condiciones, de los recintos de archivo de la Institucion.
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I) Dirigir, gestionar y controlar el modelo de Cobranza Institucional, a través de
procedimientos con altos estindares de calidad que aseguren la correcta ejecucion de la
funcion.

m) Cumplimiento del Programa de Mejoramiento de la Gestion (PMG) y Convenio de
Desempefio Colectivo.

3.2.1. DIVISION INFORMATICA

Estructura:

[Div]sién Informatica ]

Departamento
de Control y Gestién Tl

| — | 1 | | |
g e
Dspartarr:intc: de . Departamenta Departamento Departamell'rm De Departamento Dep.?ﬂ.amento Fieshun
rrollo y de Tacnologio de Produccién Informacion De De Procesas de Riesgos de Sistemas
de Sistemas ) Gestidn Y Datos de Informacion
.
Subdepartaments || Subdepartamento Subdepartfmentn Suhdeparta_mento Subdepartamento
de Infraestructura de Gestion de Aseguramiento
De Desarrollo = de DRP
L Servicios T de Calidad

£
Subdepartament
Subdepartamento e T:genie:i: s Subdepartamenta Subdepartamento Subdepartamento
de Mantencion Operaciones Tl PMO De Seguridad
e

Subdepartamento Subdepartamento
= Soporte Tl De Arquitectura

Objetivo General:

Dirigir, coordinar y controlar el modelo de gestién de las tecnologias de la informacion y de
telecomunicaciones del Instituto de Previsidn Social, conforme a la normativa vigente,
objetivos estratégicos institucionales, politicas ministeriales y gubernamentales.

Funciones Estratégicas:

a) Proponer a la Subdirector/a de Sistemas de Informacién y de Administracion, el
modelo de gestion de las tecnologias de la informacién y de telecomunicaciones del
Instituto:

b) Asesorar al Subdirector/a de Sistemas de Informacién y de Administraciéon en materia
de desarrollos e implementaciones en materia de plataforma tecnolégica,
telecomunicaciones y seguridad de la informacion.

¢) Proponer al Subdirector/a de Sistemas de Informacién y de Administracién, la
estructura organica de la division o modificaciones a ésta, las que una vez aprobadas
debe implementar.

d) Establecer un modelo de gobierno y gestion TI que guie la mision estratégica y
operativa de la Division.

e¢) Establecer, monitorear y controlar los reportes de estado del portafolio de Programas y
proyectos de la Division de Informatica a los distintos interesados, de manera
particular con la PMO Institucional y los proyectos que forman parte del Plan
Director, mediante el establecimiento y mantencién de buenas practicas, para
garantizar la correcta ejecucion y cierre en base al lineamiento institucional.

f) Definir, gestionar y respaldar las acciones a fin de contribuir a proteger los activos y
tecnologfas de la informacion del IPS mediante el establecimiento y mantencion de
una estrategia y un Sistema de Gestion de Seguridad de la informacién con el fin de
asegurar la Integridad, Disponibilidad y Confidencialidad de la informacién que
genera el Instituto.

R =i s 14
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g) Definir, orientar y monitorear el cumplimiento de los compromisos Institucionales y
disposiciones administrativas propias de la Institucion, asegurando que se cumplan en
forma oportuna, correcta y exacta.

h) Definir y asesorar en la implementacion y mantencion de los sistemas de informacion
del Instituto mediante la gestion de proyectos de desarrollos, configuracion y
mantencion, gestionando la definicion de las necesidades del negocio, apalancado en
las mejores précticas para asegurar informacion de calidad de los procesos de negocio,
dar soporte y contar con sistemas sustentables y/o mantenibles en el tiempo.

i) Establecer, monitorear y controlar la continuidad operativa de los sistemas de
informacion del Instituto, mediante la correcta gestion de la explotacién de los
sistemas y sus procesos, a través de las buenas practicas implementadas, para asegurar
una informacion de calidad de los procesos de negocio y soporte, obteniendo la
satisfaccion de nuestros usuarios internos.

j) Definir y determinar adecuadamente las mejores estrategias y técticas para alinear la
infraestructura de tecnologias de informacién y de comunicaciones a la estrategia del
Instituto mediante la implementacion de practicas y tecnologias de clase mundial para
asegurar una plataforma confiable, eficiente y segura.

k) Definir, gestionar y respaldar la entrega de informacion de gestion en forma oportuna,
integra y exacta a los distintos interesados del Instituto mediante el establecimiento y
mantencion de un Sistema de Gestion de Datos, Datawarchouse, Datamarts y/o
herramientas que permitan generar conocimiento.

1) Servir como contraparte técnica del IPS ante otros organismos, publicos y privados,
tanto en lo referido a trabajo coordinado y conjunto, como en materia de intercambio y
colaboracion, ya sea a nivel conceptual y/o de proyectos especificos tanto en temas
tecnoldgicos como de seguridad de la informacion.

m) Supervisar, gestionar y coordinar con la Divisién Canales de Atencion un plan anual
de deteccion de necesidades con el propdsito de anticipar necesidades tecnologicas y
resolucion de problemas.

3.2.1.1. DEPARTAMENTO DE CONTROL Y GESTION

Objetivo General:

Velar por el cumplimiento de los compromisos Institucionales de la Division de Informaética,
las disposiciones administrativas, financieras, contables y legales de la Division, mediante el
soporte a los procesos de gestion de RR.HH., compras, pagos, presupuesto e indicadores de
métricas, para asegurar que se cumpla con las metas estratégicas en forma oportuna, correcta
y exacta.

Funciones Estratégicas:

a)

b)

<)

d)

Gestionar, difundir y monitorear el cumplimiento de las normativas internas y externas
asociadas a los procesos de la Divisién, como Ley de Compras, Presupuestos y
Regulaciones en la gestion de pagos a los proveedores.

Gestionar y monitorear los procesos de pagos a proveedores de la Division a lo largo de
todo su ciclo, validando los antecedentes entregados por los administradores de contrato y
gestionando el correcto y oportuno pago de las facturas en Finanzas.

Elaborar, presentar y administrar el presupuesto de la Division, velando por su
cumplimiento y bajo los lineamientos entregados por el Comité Informatico.

Gestionar, coordinar y realizar seguimiento del cumplimiento de los Compromisos
Institucionales, Disposiciones Administrativas, Financieras, Contables y Legales de la
Division para dar respuestas concretas y oportunas a las solicitudes de organismo de
control internos y externos al IPS.

L= e e 15
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¢) Gestionar, coordinar y monitorear el cumplimiento de los indicadores de métricas
cualitativas y cuantitativas que establezca el Jefe de Divisién para su adecuado control y
toma de decisiones.

f) Gestionar y administrar correctamente los temas administrativos de los recursos humanos
de la Division, apoyando a los Departamentos en el disefio e implementacion de
instrumentos y métodos de gestion en el marco de las buenas practicas laborales y
objetivos estratégicos de la organizacion.

3.2:.1.2, DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y

MANTENCION DE SISTEMAS

Objetivo General:

Implementar, desarrollar y mantener los sistemas de informacion del Instituto de acuerdo al
lineamiento de Modernizacién Institucional, mediante la gestion de proyectos de desarrollos,
configuracion, mantenciéon y soporte, apalancado en las mejores practicas para asegurar
informacién de calidad de los procesos de negocio y contar con sistemas sustentables y/o
mantenibles en el tiempo.

Funciones Estratégicas:

a) Gestionar y controlar el desarrollo de los sistemas segun los requerimientos y metodologias
definidas por la Division de Informatica y alineadas a la Modernizacion Institucional,
proponiendo las acciones de mejoras que correspondan, gestionando su ejecucién.

b) Gestionar y evaluar la demanda de proyectos y requerimientos, a fin de determinar su
pertinencia y viabilidad de desarrollo, la oportunidad de los cambios, su armonizacion con
la Arquitectura de Software, el cumplimiento de niveles de servicio y Sus respectivos
acuerdos de nivel de operacion con los Departamentos demandantes.

c) Gestionar y controlar la implementacion y mantencion de soluciones de acuerdo a los
estandares definidos por la Division.

d) Brindar mantenimiento y soporte a la operacion de sistemas, resolviendo las incidencias en
los tiempos necesarios para asegurar la continuidad operativa de los servicios productivos
y estableciendo mecanismos para la gestion de incidentes y problemas, priorizando la
identificacion y tratamiento de causas raices.

e) Gestionar la eficiencia en los contratos de desarrollo de software con proveedores externos,
asi como la obtencion del conocimiento y documentacion necesarios para garantizar la
continuidad operativa de los sistemas y la independencia de proveedores especificos.

3.2.1.2.1. SUBDEPARTAMENTO DE DESARROLLO

Objetivo General

Gestionar, coordinar y controlar la implementacion de los Desarrollos de los sistemas
informaticos del Instituto, definido conforme a la norma vigente y los objetivos estratégicos
institucionales.

Funciones

a) Implementar los desarrollos requeridos por el negocio de forma correcta de acuerdo a los
estandares de la institucion.

b) Aplicar las metodologias, técnicas, estandares, procedimientos, y buenas practicas para la
ejecucion del proceso de construccion, e implantacion de software, definidas por el
departamento, basandose asi en la utilizacién de los lenguajes y herramientas estiandar
definidos por la Divisién de Informatica.
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¢) Gestionar los diferentes proyectos informéticos, de acuerdo a los estandares y
procedimientos definidos por la PMO de la Division de Informatica, entregando
oportunamente la informacién requerida.

d) Garantizar continuidad, confiabilidad y calidad de los aspectos funcionales de los sistemas
de informacion, producto de cambios en la normativa, cambios funcionales y tecnologicos
que ocurren en el ciclo de vida del software.

¢) Evaluar requerimientos emanados tanto de las areas usuarias, como aquellos productos de
los cambios en la normativa institucional, que permitan conocer su impacto en el actual
mapa de sistemas del IPS, generando planes de accién para proponer soluciones a través de
la estructuracion de proyectos.

f) Gestionar y supervisar los contratos con empresas proveedoras de servicios informaticos,
asegurando la calidad, oportunidad de los productos, la continuidad de los Servicios y
verificando la correcta provision de los mismos, de acuerdo a los términos establecidos
contractualmente.

3.2.1.2.2 SUBDEPARTAMENTO DE MANTENCION

Objetivo General:

Gestionar, coordinar y controlar la Implementacion correspondiente a las Mantenciones de los
sistemas informéticos del Instituto, definido conforme a la norma vigente y los objetivos
estratégicos institucionales.

Funciones:

Resolver requerimientos correspondientes a soporte y mantencion de los sistemas

productivos de la institucion.

a) Aplicar las metodologias, técnicas, estandares, procedimientos, y buenas précticas para la
ejecucion del proceso de mantencion de software, definidas por el departamento.

b) Garantizar continuidad, confiabilidad y calidad de los aspectos funcionales de los sistemas
de informacion tanto a través de la mantencién correctiva y resolucion de incidencias ante
errores detectados, como a través de su mantencion evolutiva, producto de cambios en la
normativa y cambios funcionales y tecnologicos que ocurren en el ciclo de vida del
software.

¢) Evaluar requerimientos emanados tanto de las 4reas usuarias, como aquellos productos de
los cambios en la normativa institucional, que permitan conocer su impacto en el actual
mapa de sistemas del IPS, generando planes de accién para proponer soluciones a través
de las mantenciones que se deba realizar.

d) Gestionar y supervisar los contratos con empresas proveedoras de servicios informaticos,
asegurando la calidad, oportunidad de los productos, la continuidad de los servicios y
verificando la correcta provisién de los mismos, de acuerdo a los términos establecidos
contractualmente.

3.2.1.3. DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA

Objetivo General:

Alinear la infraestructura de tecnologias de informacién y de comunicaciones a la estrategia
de Modernizacion del Instituto, mediante la implementacién de practicas y tecnologias de
clase mundial para asegurar una plataforma confiable, eficiente y segura.
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Funciones Estratégicas:

a) Garantizar la Plataforma de funcionamiento Tecnologico de la Institucion.Gestionar y
controlar la continuidad operativa, segtin los estindares definidos del modelo de gestion
tecnologica y de telecomunicaciones del Instituto, debiendo proponer al Jefe (a) de
Divisién, las acciones correctivas y de mejora que correspondan.

b) Analizar los proyectos y requerimientos, a fin de determinar las tecnologias a aplicar,
validar las soluciones propuestas, en términos de seguridad, calidad, continuidad, soporte y
conformidad con la arquitectura del IPS.

c) Investigar activamente en el mercado las nuevas tecnologias que den soluciones
innovadoras, costos eficientes y sostenibles en el tiempo a los desafios del IPS.

d) Establecer los criterios técnicos a cumplir por la infraestructura de sistemas a fin de
mantener y soportar las operaciones del Instituto.

e) Establecer estandares de infraestructura y configuracion de seguridad para la Plataforma de
Sistemas y Telecomunicaciones.

f) Administrar la infraestructura tecnolégica de los sistemas informéticos de la Division,
velando por la integridad referencial del modelo implementado.

3.2.1.3.1. SUBDEPARTAMENTO INFRAESTRUCTURA

Objetivo General:
Definir y gestionar la Infraestructura Tecnologica y de Telecomunicaciones institucional, con
el propésito de soportar la operacion del negocio del IPS y sus niveles de servicios.

Funciones:

a) Definir y gestionar Infraestructura de Telecomunicaciones y Tecnol6gica del IPS siendo
fisica y/o virtual, alojadas dentro y fuera del IPS a través de recursos propios o externos.

b) Analizar los proyectos y requerimientos, a fin de determinar las tecnologias a aplicar,
validar las soluciones propuestas, en términos de seguridad, calidad, continuidad, soporte y
conformidad con la Arquitectura del IPS, dentro de su ambito de accion.

¢) Investigar en el mercado las nuevas tecnologias correspondientes a Infraestructura y
Telecomunicaciones que den soluciones innovadoras, costos eficientes y sostenibles en el
tiempo a los desafios del IPS.

d) Realizar la instalacién de aplicativos en ambiente de desarrollo, QA y Produccion

¢) Administrar y gestionar los servicios de Telecomunicaciones contratados por IPS,
asegurando que se cumplan los niveles de servicios comprometidos.

f) Analizar y resolver los incidentes y problemas en sistemas e Infraestructura.

3.2.1.3.2. SUBDEPARTAMENTO DE INGENIERIA

Objetivo General:

Definir y gestionar la plataforma de servicios institucional, evaluando la eficacia y eficiencia
de sus procesos, con el propésito de soportar la continua operacién del negocio del IPS y sus
niveles de servicio. Incorporando la correcta implementacion de las Arquitecturas
Tecnologicas del IPS.

Funciones:

a) Gestionar el modelo de Arquitectura Tecnologica del Instituto, conforme a sus
necesidades, la evolucion de las tecnologias, los requerimientos y normativas aplicables,
dentro de su dmbito de accién. (Plataforma)
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b) Analizar los proyectos y requerimientos, a fin de determinar las tecnologias a aplicar,
validar las soluciones propuestas, en términos de seguridad, calidad, continuidad, soporte,
en conformidad con la Arquitectura del IPS, dentro de su &mbito de accion. (Plataforma).

c) Investigar activamente en el mercado las nuevas tecnologias que den soluciones
innovadoras, costos eficientes y sostenibles en el tiempo a los desafios del IPS.

d) Evaluar, gestionar y velar por la operacion de los servicios asociados a las plataformas
tecnologicas del IPS

g) Mantener la continuidad operacional de las Bases de Datos del IPS, velando por el
cumplimiento de las politicas y procedimientos de seguridad hacia los Datos y monitorear
los accesos a la informacion contenida en éstas.

3.2.1.3.3. SUBDEPARTAMENTO DE SOPORTE TI

Objetivo General:

Brindar soporte técnico y mantenimiento del sofiware y hardware de la institucion.
asegurando la continuidad operativa y productiva, mediante asistencia remota o presencial.
Disponibilizando y gestionando la correcta administracién del equipamiento computacional.

Funciones:

a) Gestionar y controlar el Soporte de la Mesa de Ayuda Técnica, el cual debe actuar como
primer y Ginico contacto de Soporte a Usuarios.

b) Proporcionar asistencia presencial a los usuarios de la Plataforma Tecnolégica institucional
y realizar las labores técnicas necesarias para solucionar sus incidentes.

¢) Administrar, preparar y mantener los equipos y los activos TIC, con el fin de asegurar el
correcto e ininterrumpido acceso a los servicios de TI del IPS.

d) Llevar el registro del equipamiento de software y hardware administrado y entregado por
esta unidad y que forma parte del activo informatico institucional adquirido o transferido a
la Division.

3.2.1.4. DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

Objetivo General:

Velar por la continuidad operativa de los sistemas de informacion productivos del Instituto,
mediante la correcta gestion de la explotacion de los sistemas y sus procesos, a través de las
buenas practicas implementadas, asegurando una informacion de calidad de los procesos de
negocio y soporte, obteniendo la satisfaccion de nuestros usuarios internos.

Funciones Estratégicas:

a) Definir y hacer cumplir normativa que vele por la gestion de las operaciones de TI.

b) Administrar los diferentes sistemas de informacién y servicios de TI del Instituto, que se
encuentren liberados y en produccién, bajo modelo basado en Buenas Practicas,
asegurando su funcionamiento en todo evento, a través de la gestion de mecanismos de
respaldo y planes de recuperacion ante fallas de los sistemas de informacion.

¢) Establecer y concordar con los distintos Departamentos los OLA’s respecto a operacion
normal y protocolos de contingencia, manteniendo indicadores de gestion interna.

d) Establecer los estdndares de operaciéon de sistemas y de monitoreo de hardware,
investigando y solucionando las desviaciones que correspondan a su dambito, derivando a
las dreas especialistas los incidentes y problemas que se detecten.
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3.2.1.4.1. SUBDEPARTAMENTO DE GESTION DE SERVICIOS TI

Objetivo General:

Gestionar el soporte integral de los sistemas productivos y sus componentes, planificando
estrategias de mitigacion de incidencias y mecanismo de resolucion, para asegurar la
continuidad operativa de los sistemas.

Funciones:

a) Gestionar el soporte integral mediante la generacion de planes de trabajo de mitigacion
de incidentes que afecten la continuidad operativa de los sistemas y sus componentes
en ambientes productivos.

b) Realizar seguimiento y mejoras continuas a los planes de trabajo y mecanismos de
apoyo a la continuidad operativa.

¢) Interactuar directamente con usuarios de negocio responsables de procesos
productivos.

d) Controlar los servicios de apoyo que entregan las distintas areas de la Divisién de
Informética, para la continuidad de los sistemas productivos.

) Asegurar el adecuado funcionamiento del servicio de Mesa de Ayuda Funcional, el
cual debe actuar como primer y {inico contacto de soporte operativo funcional ante los
usuarios de los sistemas.

3.2.1.4.2. SUBDEPARTAMENTO OPERACIONES TI

Objetivo General:

Mantener la situacion existente para conseguir la estabilidad de los procesos y actividades de
la organizacion, asegurando la continuidad operativa y utilizando los conocimientos técnicos,
para analizar y resolver fallos operativos.

Funciones:

a) Gestionar las operaciones de los sistemas productivos del IPS.

b) Administrar y coordinar los cambios que involucra las operaciones como los pasos a
produccion de los sistemas productivos o aquellos que se relacionen con este
proceso.

¢) Asegurar la correcta administracion de la produccion en sus operaciones

d) Investigar métodos de mejora para conse ZUir un mejor servicio a menor costo

¢) Resguardar la integridad de los sistemas ante los nuevos cambios y controlar la
correcta explotacion de los sistemas y sus mejoras.

f) Monitorear el funcionamiento de los sistemas que intervienen en el proceso
productivo, sus aplicaciones y Hardware.

g) Gestionar y controlar la automatizacion de los procesos Productivos.

3.2.1.5. DEPARTAMENTO DE INFORMACION DE GESTION Y
DATOS

Objetivo General:

Entregar informacion de gestion en forma oportuna, integra y exacta a los distintos
interesados del Instituto mediante el establecimiento y mantencion de un Sistema de
Gestion de Datos, Datawarehouse, Datamarts y/o herramientas que permitan generar
conocimiento con datos de calidad.
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Funciones Estratégicas:

a) Establecer la normativa interna que asegure la gobernabilidad de la informacion de
gestion del Instituto alineada a la Modernizacion Institucional.

b) Evaluar, disefiar y construir soluciones de inteligencia de negocios que faciliten la
explotacion y visualizacion de datos agregados, por parte de los usuarios internos y
externos del Instituto.

c) Asegurar una adecuada implementacion y explotacion de las soluciones de
inteligencia de negocios definidas por la Division.

d) Mantener las Bases de Datos propias del Departamento que estan asociadas a la
reporteria de inteligencia de negocios.

¢) Proveer informacién de gestion para las estadisticas oficiales de la institucion,
velando por su calidad y precision.

3.2.1.6. DEPARTAMENTO DE PROCESOS

Objetivo General:
Definir, levantar y normalizar los procesos institucionales, realizar diagnosticos Y proponer
iniciativas de mejoramiento en conjunto con las areas del negocio, que permitan contar con

procesos flexibles, modernos, integrados, seguros y alineados con los objetivos estratégicos
de la Institucion.

Funciones Estratégicas:

a) Velar por la normalizacion de los procesos al interior de la Institucion, coordinando y
difundiendo los cambios que se realicen, promoviendo la creacion de manuales,
procedimientos e instrucciones.

b) Asesorar a la Division y sus Departamentos en materia de procesos que puedan afectar su
desempefio y gestion.

¢) Definir, levantar y mantener actualizada la cadena de valor y los procesos que la
componen bajo el marco de los objetivos estratégicos Institucionales.

d) Identificar necesidades de mejoramiento respecto de los procesos, sistemas y practicas de
trabajo, efectuando recomendaciones y apoyando su implementacion.

€) Apoyar metodoldgicamente las 4reas del negocio para el mejoramiento y redisefio de sus
Procesos.

3.2.1.6.1. SUBDEPARTAMENTO ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

Objetivo General:
Gestionar, coordinar y controlar la ejecucion de la metodologia para el aseguramiento de

calidad de los proyectos y/o mantenciones de sistemas de informacion del Inctitutn -
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e) Asegurar que el componente 0 proceso cumpla con los requerimientos establecidos en los
documentos validados por los usuarios, asi como por otros Departamentos de la Division
de Informatica.

f) Elevar las alertas ante desviaciones en métricas de desempeno, a fin de investigar y
solucionar causas raices de las desviaciones.

g) Documentar los procesos en materias de Aseguramiento de la calidad de software.

h) Gestionar el desempefio de los indicadores de los procesos que contempla la metodologia
de aseguramiento de la calidad y difundir a los interesados.

3.2.1.6.2. SUBDEPARTAMENTO PMO

Objetivo General:

Generar los reportes de estado del portafolio de Programas y Proyectos de la Divisién de
Informatica a los distintos interesados y de manera particular a la PMO Institucional los
proyectos que forman parte del Plan Director Institucional, mediante la aplicacion de buenas
précticas, para garantizar el ciclo de vida de los proyectos en base al lineamiento institucional,
definido de manera conjunta con la PMO Institucional.

Funciones Estratégicas:

a) Contribuir al establecimiento, difusién y cumplimiento de la metodologia de gestion
de proyectos definida por el Instituto, utilizando las herramientas, procedimientos y
plantillas definidas, para realizar una gestién adecuada, verificando la incorporacion
de buenas practicas y adherencia a la metodolo gia de manera permanente.

b) Efectuar seguimiento a las actividades y compromisos de los proyectos, escalando
oportunamente alertas ante desviaciones o riesgos que afecten su ejecucion,
proponiendo planes de contingencia.

¢) Estandarizar el gobierno de los programas y monitorear la ejecucion de los proyectos,
a lo largo de todo el ciclo de vida de éste.

d) Administrar el repositorio de documentaciéon de proyectos de la Division,
centralizando la informacion de los proyectos. Para el caso de los proyectos del Plan
Director Institucional, disponer la informacién de dichos proyectos en el repositorio
definido por la PMO Institucional.

e) Contribuir a la conformaciéon del Plan Director TI, apoyando la seleccion y
priorizacién de los departamentos y jefatura de la Division.

f) Reportar al Jefe (a) de Division el estado del Plan Director de la Division, mediante
indicadores de gestion de los proyectos.

g) Reportar a la PMO Institucional el estado de los proyectos del Plan Director
Institucional, mediante las herramientas definidas.

h) Planificar y proponer en conjunto con el Departamento de Gestion Interna, el Plan
Anual de Capacitacion de la Division, el cual debe estar en concordancia con las
descripciones de cargo, las competencias y/o proyecciones del personal.

3.2.1.6.3. SUBDEPARTAMENTO DE ARQUITECTURA TI

Objetivo General:

Proponer y gestionar la normativa de arquitectura de TI de la Divisién considerando los
estandares, marcos de referencia, normas y uso de buenas practicas de forma tal de ser guia a
los departamentos de la Divisién para que cumplan su proposito y asi apoyar a los objetivos
estratégicos del IPS.
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Funciones:

a) Mantener y gestionar la Arquitectura de referencia que permite apoyar en forma efectiva a
la Division, en el uso de la tecnologia.

b) Disponibilizar y promover, al resto de la Division, los distintos lineamientos, normas
estandares y buenas préacticas que se deben utilizar en los procesos, datos, aplicaciones e
infraestructura de TI

¢) Desarrollar y definir el roadmap de implementacién de los distintos lineamientos
estandarizaciones normas y buenas practicas a utilizar en TI.

d) Establecer y gestionar un repositorio de la informacion de arquitectura con los distintos
lineamientos, estandares y buenas practicas definidas en la Division.

e) Gestionar los servicios y los recursos, sean internos y/o externos, para el desarrollo y
mantencion de un modelo de referencia de arquitectura del IPS.

f) Asesorar a la Division en la adquisicion de soluciones tecnologicas que estén alineadas con
el modelo de referencia de arquitectura vigente.

g) Investigar y analizar, las nuevas tecnologias disponibles en el mercado que permita que los
servicios tecnologicos de la Division se adapten y estén alineados a los cambios del
entorno y a las necesidades del negocio del IPS.

3.2.1.7. DEPARTAMENTO GESTION DE RIESGOS DE
SISTEMAS DE INFORMACION

Objetivo General:

Proteger los activos y tecnologias de la informacién del IPS, reduciendo los diferentes
riesgos que se puedan producir, mediante el establecimiento y mantencion de una
estrategia correctamente alineada a la Modernizacién de la Institucion y un Sistema de
Gestion de Seguridad de la Informacion con el fin de asegurar la Integridad,
Disponibilidad y Confidencialidad de la informacion que genera el Instituto.

Funciones Estratégicas:

a) Identificar, analizar y cuantificar las probabilidades de amenazas y efectos
secundarios que se desprenden de los desastres.

b) Contar con estrategias preventivas, correctivas y reductivas correspondientes que
deben emprenderse frente a posibles riesgos.

¢) Gestionar y controlar los mecanismos de identificacion, valoracién, custodia y
resguardo de los activos de informacién asociados a cada proceso, manteniendo el
nivel de riesgo residual de los mismos bajo la politica de Gestion de Riesgo del
Instituto, referente a los procesos institucionales y definiciones estratégicas.

d) Coordinar, controlar y monitorear la implementacion de la infraestructura de
seguridad periférica y la dedicada a los servicios criticos en software, hardware vy
procedimientos, proponiendo a la jefatura de Division las correcciones y mejoras
necesarias, en el marco de mejoramiento continuo de gestion.

e) Gestionar y velar por la continuidad operativa, mediante los instrumentos BIA
(Aseguramiento de procesos que poseen un tiempo critico para su operacion - Fases
iniciales para el desarrollo posterior de un DRP) y RIA (Evaluacion en funcion de la
magnitud de los efectos identificados y registrados sobre los procesos criticos),
debiendo proponer al Jefe (a) de la Division, las acciones correctivas y de mejoras
que correspondan, y gestionar su ejecucién una vez aprobados.

f) Establecer la normativa interna que defina los roles, responsabilidades, criterios y
métricas que aseguren la gestion de la seguridad de la informacion, tanto en la
operacion como en los proyectos, requerimientos y soluciones adquiridas.
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g) Generar la definicién y materializacién de los planes de corto, mediano y largo
plazo relativos a la seguridad de la informacion.

h) Asesorar a las dreas de negocio y de apoyo en la definicién de medidas de
proteccion requeridos para los activos de informacion en sus distintos proyectos,
requerimientos y Compras que impacten el modelo de seguridad.

3.2.1.7.1. SUBDEPARTAMENTO DE DRP

Objetivo General:

El Sub-Departamento tiene por objeto la Proteccion de activos de informacion, a través
de Planes de Tratamientos de Desastres y de amenazas que ponen en riesgo la
informacién que es procesada, almacenada y transportada por los sistemas de
informacion que se encuentran interconectados.

Funciones:

a) Asegurar la Proteccién de la informaci6n del activo Tecnologico del IPS.

b) Minimizar los efectos de un desastre, asegurando el funcionamiento de los Planes de
Tratamientos.

c) Potenciar las capacidades de prevencion, deteccion, reaccién, analisis, recuperacion,
respuesta, investigacion y coordinacion frente a las actividades del  terrorismo y la
delincuencia en el ciberespacio.

d) Impulsar la seguridad y resiliencia de los Sistemas de Informacién y Telecomunicaciones
usados por el sector empresarial en general y los operadores de Infraestructuras Criticas
en particular.

e) Sensibilizar a los funcionarios del IPS de los riesgos derivados del ciberespacio.

f) Alcanzar y mantener los conocimientos, habilidades, experiencia y capacidades
tecnologicas que necesita el IPS para sustentar una cultura de Gestion de Riesgos.

g) Supervisar la administracién de identidades y acceso a los sistemas de informacion.

h)  Establecer y supervisar la arquitectura de seguridad de la informacién de la organizacion

i) Detectar y mitigar las vulnerabilidades de los sistemas de informacién y realizar los
analisis forenses digitales correspondientes.

1) Generar indicadores que permitan verificar los avances y estado de la Ciber-seguridad de
IPS.

k) Coordinar con otras dreas del IPS el establecimiento de planes de recuperacién de
desastres (DRP).

3.2.1.7.2. SUBDEPARTAMENTO SEGURIDAD

Objetivo General:
Proteger la informaci6n de riesgos que puedan afectarla, en sus diferentes formas y estados.

Funciones:

a) Implantar y mantener el sistema de gestién de seguridad de la Informacién (SGSI) del IPS

b) Establecer e implementar politicas relacionadas con la seguridad de la informacién

¢) Supervisar el cumplimiento normativo del SGSI.

d) Garantizar la privacidad de los datos de los sistemas de informacién administrados por el
IPS (informacion estructurada y no estructurada).

e) Administrar el sistema de Respuesta ante Incidentes de Seguridad de la informacion del
IPS.

f) Mantener, gestionar y mitigar los riesgos tecnoldgicos asociados a la seguridad de la
informacion de la Division de Informética
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3.2.2. DEPARTAMENTO DE PERSONAS

Estructura:
DEPARTAMENTO DE
PERSONAS
UNIDAD B SERVICIO DE
REMUNERACIONES BIENESTAR
e f;g.ﬁgwﬁn'?o SUBDEPARTAMENTO SUBDEPARTAMENTO
PERSONAS DE DESARROLLO DE CALIDAD DE VIDA
‘ |
. UNIDAD DE UNIDAD DE
| UNIDAD DE GESTION | — CAPACITACION Y - BENEFICIOS DE
FORMACION CALIDAD DE VIDA
—
‘ ‘ UNIDAD DE
| |UNIDAD DE LICENCIAS [ ] SEGURIDAD,
MEDICAS PREVENCION Y SALUD
EN EL TRABAJO

Objetivo General:

Disefar, implementar y controlar, a nivel nacional, el modelo de gestion de personas del
Instituto de Previsién Social situando a los funcionarios y funcionarias en el centro de la
gestion del Departamento, incrementando los niveles de satisfaccién y desarrollo, mediante la
promocion de beneficios y de la calidad de vida, el mejoramiento de los ambientes laborales,
impulsando medidas de conciliacién trabajo - familia, propiciando el reconocimiento a los
funcionarios, mejorando asi las condiciones para el logro de los objetivos institucionales.

Funciones Estratégicas:

a) Disefiar, implementar y controlar el modelo de gestion de personas conforme a la
normativa vigente y objetivos estratégicos.

b) Gestionar los procesos de vinculacion, desarrollo, ausentismo, pago de remuneraciones,
y desvinculacion de funcionarios y funcionarias, asegurando el estricto cumplimiento de
la normativa vigente, debiendo dictar y ejecutar los actos administrativos pertinentes,
segun corresponda a sus facultades.

¢) Proponer a la Subdireccién de Sistemas de Informacion y Administracion, proyectos y
programas que permitan el desarrollo organizacional.

d) Potenciar el desempefio individual, a través del perfeccionamiento de los procesos
formativos y el desarrollo laboral.

e) Proponer a la Subdireccion proyectos y programas de bienestar, calidad de vida y de
conciliacién trabajo familia orientados a incrementar los niveles de satisfaccion de los
funcionarios y funcionarias del IPS.

f) Establecer e implementar estrategias que faciliten el desarrollo organizacional
propiciando la construccién de ambientes laborales sanos, favoreciendo las buenas
relaciones laborales y la prevencion en ambitos de seguridad y salud.

g8) Asesorar a directivos y jefaturas del Instituto en todas las materias relativas a gestion de
personas, conforme a la normativa vigente y objetivos estratégicos institucionales, asi
como propiciar el desarrollo de programas de liderazgo.
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h) Administrar la dotacién institucional y los recursos presupuestarios asociados al
Departamento de Personas con criterios de transparencia y eficiencia.

i) Proporcionar a la Subdireccién cada vez que sea requerida, informacion relevante en
materia de personas, asi mismo entregar informacién que faciliten la gestion de las
jefaturas y la requerida por otros servicios.

J) Monitorear y reportar indicadores asociados a la gestion de personas oportunamente e
informar cumplimiento de compromisos, segin se requiera, permitiendo la toma de
decisiones institucionales y el logro de los objetivos estratégicos del IPS.

k) Realizar el control de legalidad de todos los documentos, reglamentos, procedimientos y
actos administrativos que emita el Departamento.

1)  Organizar, controlar y registrar la recepcion y derivacién de la documentacién dirigida
al Departamento de Personas, asi como el despacho de la documentacién que se
requiera, ya sea internamente o a entidades externas.

m) Resguardar los actos administrativos dictados por la autoridad en materia de gestién de
personas.

n) Apoyar de manera permanente a los Coordinadores de Personas, en materias de
Recursos Humanos, brindado las herramientas que permitan llevar a cabo los desafios
en esta materia y generar las instancias de coordinacion que se requieran.

3.2.2.1. UNIDAD DE REMUNERACIONES

Objetivo:

Velar por el adecuado desarrollo del sistema de remuneraciones de los funcionarios del
Instituto de Prevision Social, con informacién suficiente y actualizada que faciliten su
liquidacion y pago, de conformidad con los componentes remuneratorios y no remuneratorios
aplicables a los servidores publicos que se rigen por el Decreto Ley N° 249, de 1973, sobre
Escala Unica de Sueldos, considerando asignaciones y bonificaciones, que pueden constituir
remuneraciones permanentes, eventuales o accidentales y otros beneficios pecuniarios que no
revisten naturaleza remuneratoria, ademas del proceso de los descuentos obligatorios y
voluntarios, aplicando la variada normativa que regula esta materia.

Funciones:

a) Gestionar el proceso de actualizaciones y modificaciones que ingresan al sistema de
remuneraciones que involucren ajustes de los haberes y descuentos que constituyen la
remuneracion, de acuerdo con el tipo de cargo, el grado y las funciones que
desempena el funcionario.

b) Aplicar de manera apropiada, en lo pertinente al personal de la Institucién, la
diversidad de disposiciones legales y jurisprudencia administrativa que regula el
sistema de remuneraciones de los funcionarios publicos.

¢) Emitir los certificados que corresponda en relacién con las remuneraciones del
personal.

3.2.2.2. SERVICIO DE BIENESTAR

Objetivo General:

El Servicio de Bienestar del Instituto de Previsién Social, tiene por finalidad proporcionar a
sus afiliados y a sus cargas familiares legalmente acreditadas, beneficios y actividades que
contribuyan a su bienestar integral y mejores condiciones de vida, segln se establece en su
Reglamento fijado por el Decreto Exento N° 44, de 2009, del Ministerio del Trabajo y
Prevision Social.
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Funciones:

a) Apoyar al funcionario/a, pensionado/a y/o su grupo familiar que se encuentren en una
situacion de salud, catdstrofe y/o vulnerabilidad compleja, considerando los factores
sicosociales que inciden en las enfermedades y ausentismo laboral en los afiliados/as,
promoviendo la salud fisica y mental, promoviendo una cultura del autocuidado.

b) Gestionar, administrar y controlar los recursos financieros, para lo cual debe velar por
la correcta formulacion y ejecucion presupuestaria, entregando soporte contable a
todas las actividades, beneficios, prestaciones y servicios que entrega Bienestar.

¢) Gestionar convenios o alianzas con empresas de servicios y comerciales, que permitan
entregar beneficios adicionales para los/as afiliados/as y sus cargas legales, respetando
las directrices institucionales en estas materias.

d) Atender y orientar a través de un modelo integral, las diversas necesidades de los
afiliados/as relacionados con el 4rea de salud, desde la informacion, optimizacién y
utilizacion del seguro complementario.

¢) Administrar y asignar el uso de cabaias para los afiliados/as al Servicio de Bienestar.

f) Entregar atencion médica integral, de calidad y oportuna a los funcionarias y
funcionarios del IPS, jubiladas/os y cargas legales acreditadas.

3.2.2.3. SUBDEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAS

Objetivo General:

Administrar y controlar los procesos del ciclo de vida laboral, ejecutando los actos
administrativos correspondientes y cautelando el cumplimiento de la normativa vigente.
Asimismo, disefar e¢ implementar metodologia que permitan mejorar las condiciones
laborales de los funcionarios fortaleciendo la equidad interna en la gestion de los cargos.

Funciones:

a) Controlar la dotacion de personal de la Institucion.

b) Gestionar y ejecutar los procesos del ciclo de vida laboral, especificamente asociados a
la vinculacién, ausentismo y desvinculacion de funcionarios y funcionarias.

¢) Proponer, gestionar e implementar medidas y planes de accion que permitan mejorar
las condiciones laborales de los funcionarios fortaleciendo la equidad interna en la
gestion de los cargos.

d) Gestionar la tramitacion y el cobro administrativo de licencias médicas de los
funcionarios del Instituto de Prevision Social.

e) Creacion, gestion, administracion y mantencién de toda la informacién obtenida del
Subdepartamento de Gestion, ya sea ésta, requerida por nuestros clientes internos o
externos, o bien que sirvan de apoyo para el disefio, implementacién y evaluacion de
las politicas emanadas del Departamento de Personas.

3.2.2.3.1. UNIDAD DE GESTION

Objetivo General:

Gestionar y controlar los procesos del ciclo de vida laboral de los funcionarios/as, asegurando
su formalidad a través de los respectivos actos administrativos y documentos de respaldo,
para efectos de cautelar el cumplimiento de la normativa vigente. Asi también, resguardar la
administracion y mantenimiento de la informacién del sistema de administracion de personal.
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3.2.2.3.2. UNIDAD DE LICENCIAS MEDICAS

Objetivo General:

Gestionar el proceso integro de licencia médica del nivel central, desde su recepcion, ingreso
y tramitacion ante las entidades de salud previsional, cobro y recuperacion de éstas. Ademas,
de definir los lineamientos de accién, en materia de licencias médicas, para las distintas
coordinaciones regionales del Departamento de Personas.

3.2.2.4. SUBDEPARTAMENTO DE DESARROLLO

Objetivo General:

Contribuir al logro de las metas institucionales mediante la gestion de los procesos de
vinculacion, especificamente de reclutamiento, seleccién e induccién, propiciando el
desarrollo de conocimientos y competencias de los funcionarios y funcionarias del IPS, y a
través del disefio e implementacion de estrategias y acciones que permitan la construccion de
ambientes laborales sanos.

Funciones:

a) Llevar a cabo el proceso de reclutamiento, seleccién interna y externa e induccion que
respondan a las necesidades del IPS, de un modo transparente y oportuno.

b) Llevar a cabo procesos de capacitacion, con metodologias presenciales y mixtas, que
den como resultado funcionarios competentes, especializados y con un alto nivel de
empleabilidad, asi mismo evaluar los planes y programas de formacién del Servicio.

¢) Realizar el levantamiento de perfiles de cargo, dada la importancia que estos tienen al
ser una herramienta utilizada en diversos procesos de gestion de personas.

d) Gestionar el proceso de evaluacion del desempefio desde un enfoque que permita
discriminar y detectar el talento asociado a altos niveles de desempefio.

e) Administrar los procesos de insercion. participacion, aprendizaje y egreso de los
alumnos y alumnas que requieran realizar su préctica.

f) Contribuir con nuevos modelos y metodologias que faciliten el desarrollo
organizacional propiciando la construccién de ambientes laborales sanos, favoreciendo
las buenas relaciones laborales, considerando los instrumentos de medicién aplicados
en la institucion.

g) Generar mecanismos y metodologias de transferencia del conocimiento y de la
experiencia de los funcionarios y funcionarias, de modo que puedan ser utilizados
COmO un recurso organizacional disponible para el IPS, y como base para la creacion
de nuevos conocimientos con caracteristicas de accesibilidad y dinamismo.

h) Brindar soporte y facilitar la implementacion de nuevos proyectos estratégicos, a
través de la incorporacion de metodologias orientadas a gestionar el cambio en
proyectos de mejora organizacional.

i) Diseflar modelos y nuevas metodologias que faciliten el desarrollo organizacional,
propiciando el desarrollo de carrera de los funcionarios, la gestion y retencion del
talento y la mejora continua en los procesos de gestion de personas.

3.2.2.4.1. UNIDAD DE CAPACITACION Y FORMACION

Objetivo General:

Establecer e Implementar estrategias y acciones en los procesos de capacitacion para asegurar
y garantizar la calidad de los procesos formativos del IPS, en orden al desarrollo de las
competencias de los funcionarios y la mejora de sus desempefios individuales, necesarios para
el cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.
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Funciones:

a) Detectar las necesidades de capacitacion, mediante el desarrollo de distintas estrategias
de levantamiento de informacion.

b) Contribuir en la formulacion de Plan Anual de Capacitacion.

¢) Proponer el programa de capacitacion al Comité Bipartito de Capacitacion (CBC), en
concordancia a los proyectos de mejoramiento de la gestion y los objetivos
estratégicos de la institucion, considerando las competencias generales y especificas
del personal en la deteccion de necesidades de capacitacion, en la formulacion del
Plan Anual de Capacitacion, para ser sancionado por el Director Nacional y enviado al
Servicio Civil.

d) Ejecutar planes y programas de formacion del servicio, mediante metodologias
presenciales y mixtas, que den como resultado funcionarios competentes y
especializados.

e) Realizar el proceso de evaluacion de las capacitaciones y monitorear y controlar la
ejecucion del Plan Anual de Capacitacion.

f) Implementar los mecanismos y metodologias de transferencia del conocimiento.

3.2.2.5. SUBDEPARTAMENTO DE CALIDAD DE VIDA

Objetivo General:

Desarrollar planes, programas y proyectos que promuevan la calidad de vida y satisfaccion
laboral en forma permanente, en todos los 4mbitos de la vida de las personas desde una
mirada integral y de desarrollo biopsicosocial. Con un enfoque de servicio que privilegia la
calidez, confianza y cercania.

Funciones:

a) Diseflar e implementar programas y proyectos, que aborden las necesidades de los
funcionarios y funcionarias del IPS, en materia de calidad de vida y conciliacion
trabajo familia, que contribuyan a generar una mayor satisfaccion y compromiso de las
personas con el trabajo.

b) Mejorar la calidad y cobertura de los servicios ofrecidos a las personas, con el fin de
contribuir a mejorar las condiciones de trabajo de los funcionarios y funcionarias del
IPS a nivel Nacional.

¢) Generar acciones en el &mbito de la seguridad laboral, con el propdsito de prevenir los
accidentes laborales y las enfermedades profesionales.

3.2.2.5.1. UNIDAD DE BENEFICIOS DE CALIDAD DE VIDA

Objetivo General:

Contribuir a mejorar la calidad de vida laboral de funcionarios y funcionarias mediante la
entrega de beneficios, tales como casino, sala cuna, jardin infantil, uniformes y otros,
asegurando el cumplimiento de los estandares de calidad establecidos, introduciendo acciones
de mejoramiento continuo y propendiendo a optimizar y/o aumentar la cobertura de servicios
a nivel nacional, en funcién del nivel de satisfaccion de los usuarios y los recursos
disponibles.

3.2.2.5.2. UNIDAD DE SEGURIDAD, PREVENCION Y SALUD EN EL
TRABAJO.
Objetivo General:
Gestionar diversas acciones dirigidas a la prevencién de los riesgos laborales y enfermedades
profesionales con la finalidad de proteger la salud de los funcionarios(as), desarrollando
estrategias de coordinacion permanente, para asegurar el cumplimiento efectivo y eficiente de
la normativa en seguridad y salud en el trabajo.
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3.2.3. DEPARTAMENTO FINANZAS

Estructura:

Depantamento de

Finanzas

I | 1
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Rendiciones
Objetivo General:

Organizar, coordinar, evaluar y controlar la gestion financiera del Instituto, asegurando el
manejo y custodia eficiente de los recursos financieros, proporcionando informacion relevante
para la administracion presupuestaria y contable de la institucion, que permitan el
cumplimiento de los objetivos estratégicos definidos, en el marco de la normativa vi gente.

Funciones Estratégicas:

a) Organizar, coordinar, evaluar y controlar las operaciones presupuestarias, contables y
financieras del Instituto, debiendo proponer a la Subdireccién las medidas correctivas o
adecuaciones necesarias, en el marco del mejoramiento continuo de la gestion.

b) Proporcionar mensualmente, y cada vez que le sea requerida por la Subdireccion,
informacién presupuestaria y contable relevante para las decisiones institucionales.

¢) Elaborar y proponer a la Subdireccién el anteproyecto de presupuesto anual del Instituto,
controlar su ejecucion y proporcionar la informacién correspondiente a los organismos
externos pertinentes.

d) Elaborar el Balance General de la Institucion y entregarlo a la subdireccion para su gestion.

e) Preparar la informacién financiera contable del Instituto y remitirla a los organismos
contralores en las fechas predeterminadas o cuando sea requerida por éstos.

f) Administrar la inversion periodica de fondos propios y de terceros.

g) Gestionar los recursos financieros necesarios que permitan cumplir oportuna y
eficientemente con las funciones encomendadas al Instituto.

h) Informar y difundir la politica financiera vigente en el Instituto.

i) Realizar y controlar oportunamente y conforme a la normativa vigente los pagos a
proveedores externos del Instituto.
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j) Establecer y controlar el mejoramiento continuo de los procesos del Departamento.

k) Cumplimiento del Programa de Mejoramiento de la Gestion (PMG) y del Convenio de
Desempefio Colectivo, respecto de los compromisos correspondientes al Departamento de
Finanzas.

3.2.3.1. SUBDEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

Objetivo General:

Gestionar la programaciéon y control de ingresos y gastos del ejercicio presupuestario
correspondiente, logrando el fortalecimiento y desarrollo de las acciones que apoyen el pleno
cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Institucién.

Funciones:

a)  Confeccionar Anteproyecto de Presupuesto, en conformidad a las normas y
disposiciones que en materia de presupuesto impartan la DIPRES y la Contraloria
General de la Republica.

b)  Controlar la Ejecucién Presupuestaria, detectando desviaciones presupuestarias,
reasignando recursos y solicitando modificaciones al Presupuesto segun
corresponda, estableciendo los procedimientos de respaldo y gestiones realizadas
en el caso que amerite.

¢)  Financiar los gastos de las Unidades Centrales, efectuando la imputacion,
obligacion y posterior refrendaciéon de todos los gastos de los Subtitulos 22:
Bienes y Servicios de Consumo y 29: Adquisicion de Activos no Financieros.

d)  Asignar a las Direcciones Regionales el presupuesto autorizado correspondientes
a los Subtitulos 22: Bienes y Servicios de Consumo y Subtitulo 21: Gastos en
Personal, referidos a viaticos y horas extraordinarias.

)  Asignar a las Unidades Administradoras de Presupuesto del Nivel Central el
presupuesto autorizado correspondientes a los Subtitulos 22: Bienes y Servicios
de Consumo y Subtitulo 29: Adquisicion de Activos no Financieros
correspondientes.

f)  Informar resultados de la Ejecucion Presupuestaria, a través de informes
confeccionados de acuerdo a requerimientos y exigencias determinados por
0rganismos externos y usuarios internos.

g) Informar a la Direccién de Presupuestos, del Ministerio de Hacienda, dentro de
los primeros 10 dias, de los meses de abril, julio, octubre y enero, del afio
siguiente, el detalle de las operaciones de cambio efectuadas en el trimestre
anterior y el listado de inversiones en cartera al tltimo dia del mes anterior a cada
informe.

h)  Otorgar la aprobacion presupuestaria al financiamiento del Programa de Compras
y al Programa de Reparacion, Construccién o Habilitacion de inmuebles que
confecciona el Departamento de Administracion e Inmobiliaria.
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3.2.3.2. SUBDEPARTAMENTO DE CONTROL FINANCIERO

Objetivo General:

Aprobar y controlar el flujo de informacion financiera del Departamento, asegurando su
cumplimiento, adherencia a la normativa pertinente, procedimientos institucionales y
coherencia con los objetivos estratégicos de la Institucion. Asimismo, proveer de
informacién 1til y oportuna, tanto a Jefaturas, como a funcionarios y personal de entes
externos en su labor de fiscalizacion.

Funciones:

a) Recepcionar, analizar, revisar, aprobar, controlar y custodiar en forma fisica y
electronica los expedientes de pagos de las obligaciones financieras que haya
contraido la Institucion;

b) Previa firma de la Jefatura del Departamento, aprobar todos los pagos de las
obligaciones financieras que haya contraido la Institucién:

¢) Desarrollar, implementar y controlar procesos y procedimientos de competencia del
area de Finanzas;

d) Controlar la Matriz de Riesgo del area de Finanzas:

e) Construir, informar y controlar Indicadores y metas del Departamento (panel de
control);

f) Apoyar en la planificacion, direccion y control de los proyectos del departamento;

g) Visar procesos y procedimientos para contribuir en la mejora continua de éstos, y en el
uso de recursos enfocado a aumentar la eficacia y eficiencia del Departamento;

h) Proporcionar informes y reportes para la gestion financiera: proyectar, presupuestar y
analizar;

i) Obtener de la operacion la informacion detallada que respalde los registros contables,
mantener esta informacion y generar reportes solicitados por la jefatura del
Departamento;

1) Ser la Unidad encargada de dar respuestas a las distintas auditorias y fiscalizaciones
efectuadas por terceros interesados, ya sea, personal interno como externo;

k) Visar informes externos enviados a otros organismos publicos y entidades externas;

1) Revisar, analizar y observar la rendicion de los gastos de administracion,
correspondientes a Comisiones Médicas presentadas por la Asociacion de
Administradoras de Fondos de Pensiones:

3.2.3.2.1. UNIDAD DE INFORMES Y AUDITORIAS

Objetivo:

Coordinar y gestionar la respuesta a auditorias y/o fiscalizaciones recibidas de entidades
internas y externas, como asi mismo elaborar informes en atencién a requerimientos al
Departamento, en la oportunidad y calidad necesarias.

3.2.3.2.2. UNIDAD DE CONTROL DE GESTION

Objetivo:

Controlar el proceso de pago a proveedores, ¢l desarrollo de proyectos y el cumplimiento de
los compromisos asumidos por la institucién con organismos externos, a través de una mejora
continua de procesos.
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3.2.3.3. SUBDEPARTAMENTO DE TESORERIA

Objetivo General:

Gestionar la obtencion de los recursos financieros institucionales de manera oportuna y eficaz,
a fin de contar con las disponibilidades necesarias para realizar los pagos de todos los gastos
derivados de las obligaciones del Instituto, tanto a nivel central como de Centros de Atencién
Previsional Integral, Centros de Atencién Previsional y Centros de Atencién, velando asi
mismo, por el control de dichos recursos.

Funciones:

a) Velar por la gestion de ingresos, provisién y pagos, de manera tal de cumplir con los
compromisos institucionales, ya sea en los pagos de beneficios de seguridad social,
bonos, pagos a proveedores, remuneraciones del personal; o cualquier otro necesario
para el desarrollo institucional, en la forma establecida.

b) Gestionar, controlar y confeccionar la cuadratura financiera de los distintos procesos de
recaudacion, que realiza el Instituto, verificando la consistencia de los informes de
recaudacion, proporcionados por las entidades recaudadoras y los depésitos
efectivamente realizados.

¢) Confeccionar el Programa de Caja con la proyeccién de ingresos y egresos de los
distintos negocios con el propésito de determinar las necesidades de aporte fiscal.

d) Administrar la gestion de inversiones financieras periédica de los Fondos a Terceros a
fin de obtener la mejor tasa de interés del mercado de capitales para depositos a plazo,
de acuerdo a instrucciones emanadas del Ministerio de Hacienda.

e) Conciliar y controlar los movimientos de las cuentas corrientes bancarias a nivel
nacional del Instituto; asi como, la conciliacién de las Comisiones de Confianza y el
Control de los Documentos de Pago de beneficios de seguridad social, beneficios de
terceros y de los respectivos fondos asociados.

f) Controlar y registrar los documentos de Garantia, asociados a diferentes servicios
contratados por el Instituto.

g) Mantener y controlar el registro y la administracion de las cuentas corrientes a nivel
nacional, velando por la apertura, modificacién y cierre de ellas cuando el caso lo
amerite.

h) Controlar y administrar el Servicio de Apertura y Mantencion de Cuentas Corrientes
Bancarias; y Servicios de Recaudacion de Cotizaciones Previsionales.

1) Refrendar los requerimientos de devolucién de saldos inmovilizados que anualmente
deban ser restituidos a la Institucion por las entidades bancarias (Acreencias).

3.2.3.3.1. UNIDAD GESTION DE PAGOS

Objetivo:

Proponer flujos de ingresos y gastos mensuales, recepcionar y concretar los pagos de bienes y
servicios del nivel central del Instituto; velar por los documentos en garantia y realizar las
inversiones de los fondos de terceros.

3.2.3.3.2. UNIDAD CONCILIACION BANCARIA

Objetivo:

Determinar y analizar las partidas que conforman la diferencia entre Saldo en Bancos seglin
los registros contables del IPS (Libro Banco), versus el Saldo que muestra el estado de la
cuenta corriente en el banco (cartola bancaria) y controlar los estados y fondos asociados de
los documentos de pago de beneficios.
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3.2.3.3.3. UNIDAD CONTROL DE RECAUDACION

Objetivo:

Efectuar la cuadratura financiera de la recaudacion dentro de los plazos establecidos de los
montos registrados en las cuentas corrientes abiertas para el pago de las cotizaciones
previsionales; gestionando la aclaracion de las diferencias detectadas; tramitar la devolucién
de los dineros por concepto de cheques protestados; informando del resultado del proceso de
cuadratura a los negocios responsables.

3.2.3.3.4. UNIDAD CONTROL DE ANTICIPOS Y RENDICIONES
Objetivo:

Administracion de los fondos entregados como anticipo a nivel central, como forma de
asegurar la oportunidad y completitud de las rendiciones conforme a la normativa vigente.

3.2.3.4. SUBDEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Objetivo General:

Registrar los hechos econdmicos de la Institucién en forma oportuna y precisa, conforme a la
normativa vigente, que permita siempre conocer el estado contable y financiero de la
Institucion y asimismo sirva de apoyo a la gestién de los procesos institucionales.

Funciones:

a) Registrar contablemente los hechos econémicos y financieros, generados por los negocios
de la Institucion, de forma que éstos se informen en los Estados Financieros con la
oportunidad y exactitud requeridas.

b) Analizar las cuentas contables, obteniendo como resultado ajustes contables e informes de
partidas pareadas o vigentes, informacién base para la confeccion de los Estados
Demostrativos.

¢) Informar resultados econémicos financieros a organismos contralores externos y otras
instituciones publicas, de acuerdo a protocolos predeterminados.

d) Confeccionar los Procedimientos Contables a nivel nacional.

3.2.3.4.1. UNIDAD INFORMES Y BALANCE

Objetivo:

Confeccionar los Estados Financieros institucionales. generar los informes econdmicos
financieros para organismos contralores externos, otras instituciones publicas y usuarios
internos y confeccion de procedimientos contables a nivel nacional.

3.2.3.4.2. UNIDAD REGISTRO CONTABLE

Objetivo:

Registrar contablemente, en forma integra, los hechos econémicos que se generan en las
unidades de negocio del Instituto, en cumplimiento con la normativa vigente impuesta por los
organismos pertinentes y con los principios contables aceptados.

3.2.3.4.3. UNIDAD DE ESTADOS DEMOSTRATIVOS

Objetivo:

Analizar las Cuentas Contables, sus registros o libros auxiliares, sustentando los saldos con
las partidas vigentes de manera detallada, ademas de identificar los posibles desajustes
contables que se hayan producido, con el fin de subsanarlos.
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3.2.4. DEPARTAMENTO ADMINISTRACION E
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Objetivo General:

Organizar, coordinar, evaluar y controlar los procesos de contratacion de bienes y servicios
de monto inferior a 1000 UTM; la gestion de mantenimiento y reparacién de los bicnes
muebles e inmuebles del Servicio, asi como de la informacion actualizada de los respectivos
inventarios y/o catastros, y de los servicios generales del Instituto, proporcionando
infermacion relevante para la administracion presupuestaria y contable de la institucién, que
garantice el cumplimiento de los objetivos estratégicos definidos con transparencia, probidad
y oportunidad.

Funciones Estratégicas:

a) Organizar, coordinar y controlar el uso de los bienes muebles e inmuebles del Instituto,
velando por su uso adecuado y eficiente, conforme a la normativa vigente, las
instrucciones de la Subdireccion y los objetivos estratégicos institucionales.

b) Definir la pertinencia y oportunidad de los requerimientos de bienes y servicios para el
Instituto y gestionar su provision conforme a la normativa vigente, las instrucciones de la
Subdireccioén y los objetivos estratégicos institucionales, debiendo dictar y/o ejecutar los
actos administrativos pertinentes, segun corresponda a sus facultades.

¢) Administrar los recursos materiales y presupuestarios asignados al Departamento
supervigilando la realizacion de obras y proyectos en las areas de infraestructura y
suministros basicos.
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d) Mantener el Catastro Institucional de Vehiculos y de bienes inmuebles, a nivel nacional,
controlando su existencia, mantenimiento y estado de conservacion.

¢) Coordinar y controlar las acciones asociadas al registro de las operaciones de
administracion de bienes y materiales, a través de inventarios actualizados de la totalidad
de los bienes institucionales, asi como de la baja y enajenacion de los bienes declarados
prescindibles.

f) Coordinar y controlar la elaboracion de guias, instructivos y manuales internos para el
uso eficiente y adecuado de los recursos de la institucién a su cargo, conforme a la
normativa vigente y en el marco del mejoramiento continuo de la gestion.

g) Gestionar, coordinar y controlar el proceso de disefio y emisién de los timbres
institucionales.

h) Formular el programa anual de compras, evaluar y controlar su ejecucion.

i) Cumplimiento del Programa de Mejoramiento de la Gestion (PMG) y del Convenio de
Desempefio Colectivo.

3.2.4.1. UNIDAD DE APOYO LEGAL

Objetivo:

Asesorar juridicamente los aspectos que son propios de la gestion del Departamento de
Administracion e Inmobiliaria (DAI), especialmente los procesos de compra de bienes y
contratacion de servicios, que apruebe la Jefatura del DAL en el uso de sus facultades
delegadas y preparar los actos administrativos correspondientes a dichos procesos.

3.2.4.2. UNIDAD DE APOYO A LA GESTION

Objetivo:

Proponer e implementar acciones tendientes a mejorar continuamente la gestion del
Departamento de Administracion e Inmobiliaria, con la finalidad de optimizar los niveles de
servicio dando una oportuna respuesta a los clientes internos. Crear, mantener y actualizar los
procedimientos de los distintos procesos del DAL Supervisar, controlar y asesorar a cada uno
de los Subdepartamentos del Departamento.

3.2.4.3. SUBDEPARTAMENTO DE SERVICIOS

Objetivo General:

Gestionar los servicios de mantenimiento y reparacion de bienes muebles e inmuebles, de
mensajeria a nivel central, que el Departamento de Administracion e Inmobiliaria presta a las
unidades internas, con el fin de lograr la continuidad operativa de todas las areas de la
institucion.

Funciones:

a) Administrar la Contratacion y ejecucion de servicios generales y de mantencion de
edificios para el nivel central y para las regiones, en aquellos casos en que los
contratos de suministro lo permitan.

b) Enviar, recibir y controlar la correspondencia institucional.

¢) Administrar la mantencion, reparacién y utilizacion de vehiculos Institucionales, de
conformidad al Instructivo Institucional denominado “Uso y Mantencién de Vehiculos
Institucionales”.

d) Controlar y gestionar la seguridad de los recintos institucionales.

e) Crear planes de mantenimiento de edificios.

f) Planificar y supervisar la ejecucion de la mantencion de edificios.
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3.2.4.3.1. UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

Objetivo:

Gestionar y administrar los servicios de apoyo operativo y logistico que permitan desarrollar
las actividades del instituto de manera continua.

3.2.4.3.2. UNIDAD DE MANTENCION DE EDIFICIOS

Objetivo:

Mantener los edificios operativos para las actividades propias del IPS, planificando y
controlando los programas preventivos de mantenimiento y reparacion, como también atender
requerimientos especificos generados por usuarios o unidades de la institucién a través de los
contratos de suministros y licitaciones publicas segiin proceda.

3.2.4.3.3. UNIDAD DE SEGURIDAD FiSICA DE LAS DEPENDENCIAS DE NIVEL
CENTRAL

Objetivo:

Asegurar el cumplimiento de los procesos, procedimientos, medidas y acciones referidas a la

seguridad fisica de los bienes e instalaciones del IPS, en el nivel central, evitando en cuanto

sea posible, robos, hurtos y dafios a la propiedad del Instituto en dicho ambito, como

asimismo a las pertenencias de los funcionarios y publico en general, en las oficinas y

dependencias del Instituto, fortaleciendo las medidas de control interno sobre la materia, y

articulando y coordinando las prestaciones de servicios contratadas con terceros, para tal fin.

Funciones:

a)  Elaborar y proponer, a la Direccion nacional del IPS, a través del Jefe del Departamento
de Administracion e Inmobiliaria la politica de seguridad fisica en los Edificios,
Oficinas, Bodegas y demas dependencias de propiedad y/o uso del Instituto de Prevision
Social en el nivel Central.

b)  Planificar y supervisar las acciones, medidas y procedimientos referidos a la seguridad
fisica de las instalaciones donde funcione el IPS, en el nivel central.

¢)  Supervisar a los administradores de los contratos referidos a guardias de seguridad,
camaras de vigilancia, y otras materias que se refieran al resguardo de Edificios,
Oficinas, Bodegas y Dependencias del IPS en el nivel central, con la finalidad de que
estos cumplan fielmente con las obligaciones establecidas en el instructivo
administracion de contratos, y las acciones y prestaciones de las referidas
contrataciones, sean ejecutadas en absoluta armonia y coherencia.

d) Participar en la elaboracion de Bases de Licitacion, Términos de Referencia,
Intenciones de Compra, segln corresponda a la modalidad de la contratacién de
prestacion de servicios, o compra de bienes, relacionados con la seguridad de fisica de
las instalaciones del IPS.

e¢)  Elaborar y mantener actualizados los Instructivos y procedimientos que sean necesarios
para la seguridad fisica de las instalaciones del IPS, en coordinaciéon con el
Departamento de Higiene y Seguridad Laboral del IPS.

f)  Orientar, controlar y supervisar, segin corresponda, los procesos de denuncia ante los
organismos policiales o Ministerio Publico, de robos, hurtos que afecten bienes de
propiedad del IPS, en el nivel central, como asi mismo pertenencias de los funcionarios
y de usuarios que hayan sufrido el siniestro o dafio, al interior de las dependencias del
Instituto en horario de oficina.

g)  Controlar la ejecucion de acciones de denuncia de robos y hurtos de bienes de propiedad
del IPS, en el nivel central, ante la Compaiiia de Seguros pertinente, como asimismo, la
valoracion de los bienes y monto de recuperacion de los mismos, todo ello en
coordinacion con el administrador del Contrato o Péliza de Seguros respectiva.
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h)  Facilitar y coordinar las acciones de apoyo que se deban y puedan recibir de parte de
Carabineros de Chile y la Policia de Investigaciones, referidas a la difusion de practicas
0 procedimientos que promuevan la seguridad de las personas y sus bienes, y otras que
se relacionen con medidas tendientes a evitar robos, hurtos y agresiones.

i) Supervisar las acciones y mecanismos de control de acceso de funcionarios y personas
en general, a las diversas oficinas y dependencias del IPS, en el nivel central,
informando a la brevedad posible al Jefe del Subdepartamento de Servicios del DAL de
cualquier situacion que ponga en riesgo la seguridad de los funcionarios, personas en
general, sus bienes y pertenencias. Junto con ello, proponer las acciones y medidas que
corresponda.

J)  Supervisar el trabajo de Mayordomia, con la finalidad de asegurar su correcto
funcionamiento, y proponer al Jefe del Subdepartamento de Servicios del DAI, las
mejoras que corresponda.

k)  Preparar cada seis meses, o0 en la oportunidad que la superioridad del Servicio o Jefatura
del DAI lo disponga, un informe de gestion sobre el estado de situacion de la seguridad
fisica de las instalaciones y dependencias del IPS, en el nivel central, con un detalle de
los siniestros ocurridos, bienes afectados y su valoracion y recuperacion, medidas
adoptadas para mejorar o mantener los procedimientos de buena administracion sobre la
materia.

3.2.4.1. SUBDEPARTAMENTO INMOBILIARIO

Objetivo General:

Gestionar los bienes inmuebles pertenecientes al IPS y aquellos que no siéndolos, son
utilizados para las funciones propias del Instituto, optimizando su utilizacién conforme a las
necesidades del Servicio, como asi también administrar la cartera de deudores hipotecarios de
las ex Cajas de Prevision Social y confeccionar las escrituras de alzamiento de gravamenes.

Funciones:
a) Administrar y controlar las propiedades institucionales y las provenientes del Fondo
de Obras Sociales.
b) Planificar, en conjunto con el Subdepartamento de Arquitectura, la cartera de
proyectos de intervencion en infraestructura.
¢) Gestionar y evaluar las solicitudes de nuevos arriendos.
d) Confeccionar y administrar los contratos de comodato y arriendo.
e) Gestionar y administrar el pago de contribuciones.
f) Administrar la Cartera de Deudores Hipotecarios.
g) Analizar, revisar y confeccionar escrituras de deudores de las ex Cajas de Prevision.

3.24.1.1. UNIDAD DE DEUDAS HIPOTECARIAS Y ESCRITURACION

Objetivo:

Gestionar la Cartera de Deudores Hipotecarios provenientes de las ex Cajas de Prevision,
cuyos créditos y seguros se encuentran radicados en el IPS. Realizar todas las gestiones
tendientes a obtener los alzamientos de hipotecas y gravamenes, escrituracion de los
inmuebles, como asi mismo otros documentos que son solicitados por los usuarios a nivel
nacional.
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3.2.4.1.2. UNIDAD DE PROPIEDADES Y OBRAS SOCIALES

Objetivo:

Controlar a nivel nacional toda la informacién respecto de los inmuebles de propiedad del
IPS, ya sea en calidad de propietario, arrendatario o comodatario, y de mantener el control y
pago de las contribuciones de inmuebles de dominio del instituto, asi como administrar y
gestionar los beneficios del Fondo de Obras Sociales, en relacién con los inmuebles
provenientes del citado Fondo.

3.24.2. SUBDEPARTAMENTO LOGISTICA

Objetivo General:
Control y gestiéon de insumos, materiales y bienes muebles para su almacenamiento,
resguardo y distribucion.

Funciones:

a)Almacenar, controlar y despachar insumos y materiales nuevos a nivel nacional.

b)Mantener actualizado el registro y seguimiento de asignacién de todos los activos
inventariables del IPS.

¢)Resguardar y controlar los bienes inventariables nuevos y dados de baja, coordinando
las tareas relacionadas con la enajenacion de estos tltimos.

d)Gestion y ejecucion de traslados de bienes muebles y mudanzas de funcionarios
autorizados, para las regiones

3.2.4.2.1. UNIDAD DE ALMACENES

Objetivo:

Recepcion, control de calidad, codificacion, almacenamiento, custodia y distribucion de
insumos, materiales y bienes muebles (nuevos) para todas las unidades usuarias del IPS.

3.2.4.2.2. UNIDAD DE CONTROL DE BIENES MUEBLES

Objetivo:

Administrar y mantener actualizada la base de datos de bienes inventariables, con los registros
de la totalidad de los activos, gestionando las transferencias, bajas y/o enajenacién de dichos
bienes, generando la informacion para el registro contable, asimismo, le corresponde
gestionar y ejecutar traslados de bienes muebles, con vehiculo propio o de terceros y
mudanzas de funcionarios autorizados, para las regiones.

3.2.4.3. SUBDEPARTAMENTO COMPRAS

Objetivo General:

Atender las necesidades de compras institucionales a nivel de: insumos, bienes muebles,
materiales y servicios, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Compras y Contrataciones
Publicas y gestionar su posterior pago.

Funciones:

a)  Efectuar las adquisiciones de requerimientos institucionales a través del Sistema de
Compras y Contrataciones Pblicas, de acuerdo a las resoluciones emitidas por el
Departamento Transparencia y Documentacion asi como del Departamento de
Administracion e Inmobiliaria (DAI).

b)  Asesorar a las unidades requirentes en el proceso de compra de bienes y servicios, en
relacion a la oferta de proveedores, la modalidad de compra, plazos y documentacion
requerida.
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¢)  Atender y analizar las solicitudes de pedidos de materiales e insumos, de todas las
unidades usuarias del IPS, revisando el stock y ajustando en caso de ser necesario el
requerimiento y generar la documentacion necesaria para la compra.

d)  Elaborar anualmente el Plan de Compras Institucional, recopilando y consolidando
antecedentes del Plan de Compras de cada una de las unidades compradoras del
Instituto.

e)  Ejecutar, controlar y evaluar el Plan de Compras anual del DAL

f)  Operar el Sistema de Informacién de la Direccion de Compras y Contratacion Publica,
controlando el proceso de creacion, confeccion y publicacién de todas las adquisiciones
de bienes y servicios aprobados administrativamente, asi como la adjudicacion de los
procesos y la emision de las respectivas Ordenes de Compra, a través del portal
www.mercadopublico.cl

g)  Proporcionar la informacion necesaria para la elaboracion mensual del Informe de
Gestion Institucional.

3.2.4.3.1. UNIDAD DE COMPRA DE BIENES

Objetivo:

Efectuar, ante el portal del Sistema de Compras y Contrataciones Publicas, las adquisiciones
de bienes muebles, materiales e insumos de uso institucional.

3.2.4.3.2. UNIDAD DE COMPRA DE SERVICIOS

Objetivo:

Efectuar, ante el portal del Sistema de Compras y Contrataciones Publicas, las adquisiciones
de servicios a nivel central.

3.2.4.33. UNIDAD DE GESTION DE PAGOS Y CONSUMOS BASICOS

Objetivo:

Gestionar el pago de las adquisiciones institucionales y consumos basicos a nivel central, que
no procedan de un contrato o acuerdo complementario, con la documentacion de respaldo
necesaria, manteniendo un registro y control de las Solicitudes y Autorizaciones de Gastos.

3.2.4.4. SUBDEPARTAMENTO ARQUITECTURA DAI

Objetivo General:

Adecuar la infraestructura institucional de acuerdo a las necesidades contingentes y propias
del Instituto, para lo cual administra una cartera de proyectos en concordancia con el
Subdepartamento Inmobiliaria, y gestiona su implementacion bajo el marco presupuestario
asignado.

Funciones:
a) Participar en la elaboracion de la Cartera de Proyectos de infraestructura a Nivel
Nacional.
b) Preparar y Disefiar los Proyectos de Infraestructura.
¢) Preparar Bases Administrativas y Técnicas para Licitacion Publica.
d) Efectuar la Inspeccion Técnica y Control de las Obras.
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3.2.5. DEPARTAMENTO DE COBRANZA INSTITUCIONAL

Estructura:

Cepartamento de

Cobranza
Institucional

Unidad de Apoyo a
la Gestion

Subdepartamento
deCobranza

Subdepartamento
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Centralizada Previsions

Unidad de Cobranaa Unidad de Call
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Objetivo General:

Gestionar, coordinar, evaluar y controlar el modelo de cobranza encomendada al Instituto de
Prevision Social, relativo entre otras materias, al cobro de las cotizaciones previsionales
adeudadas a la Institucion; a la no restitucion al Instituto, de los montos que se le adeuda por
concepto de condonacion y/o concesion de facilidades de pago por prestaciones de seguridad
social percibidas indebidamente, de acuerdo a lo dispuesto en el DL. N° 3536, de 1980 y, por
el incumplimiento de las obligaciones relativas a operaciones hipotecarias impagas al
Instituto, cobranza que debe ser realizada a través de procesos y servicios con altos estandares
de calidad, agotando todas las gestiones que tengan por objeto aclarar la existencia de
cotizaciones de seguridad social de los trabajadores y recuperar como es debido, la totalidad
de los montos que por los concepto sefialados a modo de ejemplo, procede, de acuerdo a la
normativa legal vigente y a los Instructivos Institucionales que al efecto, se emitan por el IPS.

Funciones Estratégicas:

a)  Detectar, gestionar, coordinar y controlar, la operacién de la estrategia u acciones de la
Cobranza Prejudicial de la institucion definido por el Instituto, las cuales se encuentran
en el Manual de Procedimiento de Cobranza Previsional Prejudicial, debiendo evaluar y
supervisar su correcta ejecucion y proponer a la Subdireccion adecuaciones a éste. en el
marco del mejoramiento continuo de la gestion.

b)  Estudiar y definir cualquiera otra materia de la Institucion, que sea necesaria
incorporar al presente modelo de cobranza institucional.

c)  Proponer a la Subdireccion de Sistemas de Informacién y de Administracion la
estructura organica del Departamento o modificaciones a ésta, las que una vez
aprobadas debe implementar.

d)  Dirigir, coordinar y evaluar al personal bajo su dependencia en base al logro de
objetivos estratégicos y al cumplimiento de las metas del Departamento, promoviendo
adecuados ambientes de trabajo y fortaleciendo el compromiso de los funcionarios.

e) Cumplir el Programa de Mejoramiento de la Gestion (PMG) y el Convenio de
Desempeiio Colectivo.

f)  Proporcionar al Departamento de Compromisos Institucionales de la Divisién
Planificacion y Desarrollo, la informacion de su drea de responsabilidad, necesaria para
la elaboracion mensual del Informe de Gestion Institucional.
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3.25.1. UNIDAD DE APOYO EN LA GESTION
Objetivo General:

Apoyar la labor de la jefatura departamental en lo relativo a coordinar, evaluar y velar por la
ejecucion y cumplimiento de los compromisos del departamento y apoyar a la creacion de
nuevos sistemas informaticos y mejoras a los ya existentes.

Funciones:

a) Velar por el cumplimento eficiente y oportuno en el programa de mejoramiento de la
gestion (PMG) y convenio de desempefio colectivo.

b) Proporcionar al Departamento de Compromiso Institucionales, de la Division de
Planificacion y Desarrollo, la informacién del 4rea de su responsabilidad, necesaria para
la elaboracion del informe de gestion institucional.

¢) Velar por el cumplimento de los plazos en los compromisos del departamento.

d) Proponer la Jefe de departamento modificaciones para la mejora de la gestion.

e) Preparar informes estadisticos de gestion del departamento.

f) Preparar informes técnicos en materias propias del departamento.

g) Monitorear la matriz de riesgo.

h) Solicitar y hacer seguimiento a las mejoras y adaptaciones a los sistemas informaticos
existentes.

3.2.5.2. SUBDEPARTAMENTO DE COBRANZA PREVISIONAL

Objetivo General:

Detectar, gestionar y coordinar el modelo de cobranza previsional, definido por el Instituto,
debiendo evaluar y supervisar su correcta ejecucion, a través de medios propios del IPS,
aplicando altos estandares de calidad.

Funciones:

a) Coordinar el trabajo, controlar, supervisar y evaluar al grupo de trabajo.

b) Detectar nichos de deudores con tratamientos directos, tales como organismos
publicos y mayores deudores y definir estrategias de cobranza previsionales.

¢) Coordinar las actividades de capacitacién en materia previsional.

d) Velar por el adecuado almacenamiento y archivo de la documentacién producida
por el Subdepartamento.

3.25.2.1. UNIDAD DE COBRANZA PREVISIONAL, PREJUDICIAL Y
CONDONACIONES

Objetivo General:

Gestionar, coordinar y supervisar la correcta ejecucion del modelo de la cobranza previsional

prejudicial de deudas de seguridad social, a través de acciones de cobranza administrativa,

aplicando altos estandares de calidad, ademas de emitir y administrar las resoluciones de

condonaciones.

Funciones:

a) Coordinar el trabajo, controlar, supervisar y evaluar el grupo de trabajo.

b) Emision de notificaciones de cobranza via correos electrénicos y/o cartas.

¢) Seguimiento de acciones derivadas de las respuestas y de los casos sin respuestas.

d) Coordinar casos especiales con paso directo a cobranza judicial.

e) Publicacion en el Boletin de Infractores a la Legislacion Laboral y Previsional y
efectuar mantencion sobre los registros publicados.

f) Gestionar y administrar los convenios de pago suscritos por deudores de Cotizaciones
de Seguridad Social.
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g) Administrar la condonaciones de interese y multas, de las deudas propias del IPS
solicitada por los empleadores deudores de cotizaciones de seguridad social.

3.2.5.2.2. UNIDAD DE CALL CENTER
Objetivo General:

Gestionar, coordinar y supervisar el modelo de cobranza prejudicial, de las deudas de
Seguridad social y deudas de beneficios a través de llamados telefénicos a los empleadores
y/o deudores, proporcionando las alertas necesarias y ayudéndolos en el proceso de
regularizar sus pagos, aplicando altos estandares de calidad.

Funeciones:

a) Efectuar llamados telefénicos de cobranza prejudicial a empleadores y/o deudores
de cotizaciones de seguridad social y de deudas de beneficios.

b} Seguimiento de acciones derivadas de las respuestas y de los sin respuestas.

¢) Llamados de seguimiento al cumplimiento de compromisos de pago.

d) Aportar mayor informacion de la deuda a solicitud del empleador y/o contactado.

e) Promover acciones tendientes al enriquecimiento de datos de identificacion de
empleadores y/o deudores.

f) Promocionar mediante herramientas de marketing las condonaciones posibles de
otorgar.

3.2.5.3. SUBDEPARTAMENTO DE COBRANZA CENTRALIZADA
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Funciones Estratégicas:

a) Asegurar la calidad, legalidad, eficiencia, eficacia y transparencia de los procesos
asociados a la gestion de la informacion previsional para la concesion y pago de
beneficios de cargo de la Division.

b) Efectuar la eficiente y correcta identificacion de los registros de cotizaciones
previsionales de conformidad con los procedimientos que sobre esta materia ha
implementado la Division Beneficios.

¢) Velar por la oportuna y correcta emision de los Certificados de Imposiciones, Afiliacion
y Rentas.

d) Asegurar la calidad y oportunidad en la gestion de los Bonos de Reconocimiento, siendo
de su cargo los procesos de emision, visacion, liquidacién y pago de los mismos, y los
reclamos sobre la materia.

e) Velar por la oportuna, eficiente y eficaz gestion de los tramites de desafiliaciones y
desafectaciones.

f) Implementar, operar y controlar los modelos y procesos asociados a la gestion de
informacién para la administracion de los beneficios de cargo de la Divisién, asegurando
su continuidad operativa, mejoramiento continuo de los procesos para el cumplimiento de
las metas institucionales.

g) Asegurar la correcta y oportuna entrega de la informacién a los clientes internos y
externos del instituto cuya gestion haya sido encomendada al Departamento, por el
cliente ciudadano, clientes empleadores y otras instituciones de la Seguridad Social.

h) Cumplimiento del Programa de Mejoramiento de la Gestion (PMG) y del Convenio de
Desempeiio Colectivo

UNIDAD SOPORTE OPERACIONES

Objetivo General:

Gestionar y responder a los requerimientos que se planteen en las 4reas de soporte, operacion
y mantencién de los procesos del Departamento, gestando soluciones oportunas en su calidad
de Unidad Coordinadora con la Division Informatica, para el mejoramiento continuo y
oportuno en la entrega de la informacion previsional necesaria para la concesion de los
beneficios.

3.4.2.1. SUBDEPARTAMENTO BONOS DE RECONOCIMIENTO
Y DESAFILIACIONES

Objetivo General:

Administrar los procesos relacionados con el proceso de emisién de los bonos de
reconocimiento de los ex imponentes de los regimenes previsionales administrados por el IPS
que se hayan afiliado al sistema de pensiones del DL N° 3500; asi como del proceso de
desafiliacion del citado sistema de pensiones a quienes se encuentren en alguna de las
situaciones que sefiala la Ley N°18.225.

Funciones:

a) Realizar el proceso de emision, visacion, liquidacion y pago de los bonos de
reconocimiento de modo oportuno y con los estandares de calidad establecidos y, resolver
los reclamos sobre la materia.

b) Analizar y emitir informe a las solicitudes de desafiliacion remitidos por las AFP,
conforme a las normas del DL N° 3.500 y la Ley N°18.225.

c) Determinar la deuda por diferencia de tasas de cotizacion a favor o en contra de los
desafiliados conforme a la Ley N° 18.225.
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d) Realizar las gestiones necesarias para el cobro de las diferencias de tasas, respecto de los
usuarios cuyas solicitudes de desafiliacion fueron aprobadas por la Superintendencia de
Pensiones.

¢) Confeccionar y administrar el presupuesto anual para el pago de los bonos de
reconocimiento.

UNIDAD INGRESO Y CUSTODIA

Objetivo General:

Custodiar temporalmente el instrumento expresado en dinero denominado “Bono de
Reconocimiento”, que emitido por este Instituto de Prevision Social, representa los periodos
de cotizaciones que registran los imponentes en las ex instituciones de prevision que se
afiliaron al sistema del D.L. N° 3.500; asi como de aquellos trdmite provenientes de
reclamos, liquidaciones, visacion, y por concepto de cobro anticipado de bonos de
reconocimiento por Trabajo Pesado, para cuyo efecto, le corresponde mantener el registro de
todos los bonos de reconocimiento emitidos en sus diferentes estados y de recibir e ingresar
al sistema de control todas las solicitudes de afiliados a las Administradoras de Fondos de
Pensiones por cualquier causal relacionada con bonos de reconocimiento o desafiliaciones.

UNIDAD EMISION Y RECLAMOS BONO DE RECONOCIMIENTO

Objetivo General:

Atender las solicitudes de emision de bonos de reconocimiento, determinar el derecho,
calcular su valor nominal, y resolver las solicitudes de reclamos.

UNIDAD LIQUIDACION Y VISACION DE BONO DE RECONOCIMIENTO
Objetivo General:

Actualizar y refrendar el instrumento bono de reconocimiento en su valor nominal, para que
sea susceptible de endosar, determinando el derecho a cobro anticipado por trabajo pesado,
debiendo confeccionar también, el presupuesto anual para el pago del bono de
reconocimiento.

UNIDAD CONTROL INTERNO
Objetivo General:
Revisar y aprobar el célculo del bono emitido y corregido, y traspasar a las Administradoras

de Fondos de Pensiones las cotizaciones erroneamente enteradas por los empleadores en el
IPS.

UNIDAD DESAFILIACIONES

Objetivo General:

Pronunciarse sobre las solicitudes de desafiliacion recibidas desde las Administradoras de
Fondos de Pensiones, estableciendo su procedencia, previo al registro en el sistema
computacional de las cotizaciones que le corresponde integrar a los interesados, a los fondos
de pensiones y de desahucio por afios de servicios, segun proceda, a los respectivos regimenes
de prevision que administra el IPS, calcular diferencia de tasa y determinar si es deuda o
saldos a favor.
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3.4.2.2. SUBDEPARTAMENTO MANTENCION E INFORMES

Objetivo General:

Gestionar la informacion previsional de los imponentes y ex imponentes de los regimenes
administrados por el Instituto y emitir los informes de afiliacion y rentas y certificados
correspondientes, seglin estandares establecidos.

Principales funciones:

a) Recibir, registrar, analizar y resolver las solicitudes de actualizaciéon de los registros de
imposiciones administrados por el IPS.

b) Emitir informes y certificados del registro de cotizaciones administradas por el IPS,
requeridas por clientes internos y externos.

¢) Mantener los registros de cotizaciones de los imponentes y ex imponentes del Instituto y
realizar las rectificaciones que correspondan, conforme a los estandares establecidos.

d) Registrar periodos de imposiciones en el Historial Previsional de los imponentes
desafectados del nuevo sistema de pensiones.

UNIDAD CONTROL DE CALIDAD Y CAPACITACION

Objetivo General:

Validar el proceso de andlisis y rectificacion del historial previsional de los imponentes y ex
imponentes, de los regimenes administrados por el Instituto, y efectuar las respectivas
acciones de capacitacion en materias nuevas y de aquellas que sea necesario reforzar.

UNIDAD RECEPCION, DISTRIBUCION Y DESPACHO DE EXPEDIENTES
Objetivo General:

Recibir correspondencia y expedientes, ingresar y asignar a los equipos de analisis,
diariamente, mediante el sistema STI y AVBmenu cargas de trabajo, devolviendo a las
fuentes de origen la informacion, documentacion y expedientes que se hayan utilizado o
generado en el proceso de analisis y rectificacion.

UNIDAD INFORMES PARA CERTIFICADOS

Objetivo General:

Analizar los requerimientos de imponentes y ex imponentes buscando los respaldos de las
cotizaciones previsionales en las diferentes fuentes de informacién disponibles del Instituto,
para informes de certificados y rectificar, si corresponde.

UNIDAD INFORMES PARA BENEFICIOS

Objetivo General:

Analizar los requerimientos de imponentes y ex imponentes buscando los respaldos de las
cotizaciones previsionales en las diferentes fuentes de informacién disponibles del Instituto,
para informes de beneficios, y rectificar si corresponde.
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3.4.3. DEPARTAMENTO GESTION DE BENEFICIOS
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Objetivo General:

44

Gestionar y controlar los procesos de concesion, mantencion, suspension y extincion de los

beneficios del sistema de reparto, del pilar solidario y provenientes de diversas

especiales de reparacion, entre otros subsidios
Internacionales de Seguridad Social cuya administracién y cumplimiento constituyen la base
de las politicas y objetivos estratégicos del Instituto de Prevision Social.

Funciones Estratégicas:

leyes
y prestaciones estipulados en Convenios

Ejecutar el modelo de operacién y gestion definido, debiendo organizar, coordinar y
controlar la calidad, eficiencia y eficacia de los procesos de concesion, suspension

|

mantencion y extincion de los beneficios cargo del Departamento, debiendo proponer al
Jefe de Division las acciones correctivas y de mejora que correspondan y coordinar su
implementacion, velando por la continuidad operativa de dichos procesos.

Coordinar y controlar la participacion operativa del Instituto en la negociacion y

redaccion de los textos de Convenios Internacionales y de Acuerdos Administrativos en

Instituciones publicas y privadas, en materia de leyes especiales.

a)
b)
materia de Seguridad Social.
c)
d)
Desempeiio Colectivo.
[ o= =

69

Gestionar y coordinar la participacion del Instituto, desde la perspectiva operativa, ante

Cumplimiento del Programa de Mejoramiento de la Gestion (PMG) y del Convenio de
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3.4.3.1. SUBDEPARTAMENTO OPERACIONES DE REPARTO

Objetivo General:

Organizar, coordinar y controlar los procesos de recepcion, andlisis, calculo y proceso de
primer pago de los beneficios asociados a Operaciones de Reparto, (regimenes previsionales
de las Ex Cajas de Prevision y del Ex Servicio de Seguro Social, excluidas las ex Cajas
TRIOMAR, CAPREMER y CAMUVAL). Actuar como contraparte técnica en representacion
del Instituto ante los organismos de seguridad social nacionales para efectos de acuerdos
administrativos.

Funciones:

a) Implementar, operar y controlar los modelos y procesos de concesion, mantencion,
suspension y extincion de beneficios asociados a las operaciones de reparto, conforme a
los estandares establecidos.

b) Actuar como contraparte operativa del Instituto en los contratos de pago de Beneficios de
la Seguridad Social y otros que se le encomienden.

¢) Aplicar mecanismos de seguimiento y control respecto de la concesion de beneficios de
cargo del Subdepartamento, adoptando las alertas y las medidas correctivas a fin de dar
cumplimiento a los estdndares y metas fijadas para la operacion.

d) Determinar la deuda por cobro indebido de beneficios de seguridad social, gestionar su
constitucion y enviar la informacion al Departamento de Cobranza para que realice las
gestiones de cobro segtin procedimiento establecido.

e) Coordinar con distintas areas, tanto internas como externas al Instituto, para cumplir de
forma correcta y eficiente con los objetivos estratégicos.

UNIDAD INGRESO Y APERTURA

Objetivo General:

Centralizar la correspondencia y documentacion que recibe este Subdepartamento y su
posterior registro en el sistema de apoyo a la gestion y distribucién a las unidades que
corresponda. Adicionalmente esta Unidad solicita los expedientes a los Archivos de
Resguardo del Instituto, actualiza los informes y traspasa a trabajo a diferentes unidades.

UNIDAD ANALISIS Y CALCULO

Objetivo General:

Ingresar y revisar los antecedentes contenidos en los expedientes de los regimenes de
prevision de ex cajas de Empleados Particulares, ex cajas integradas del sector Publico,
Organismos Auxiliares de la ex Caja de Prevision de Empleados Particulares y ex Caja
Nacional de Empleados Publicos y Periodistas, correspondiente tanto al sector de imponentes
activos como de pensionados, determinando administrativamente si estd en condiciones de
acceder al beneficio e informar aquellos casos en que son rechazados, aplicando en cada caso,
los parametros necesarios para realizar los calculos de pensiones o de beneficios por una
unica vez, generando la resolucion correspondiente asociada a los beneficios que se concedan.

UNIDAD ANALISIS, CALCULO Y LIQUIDACIONES S.S.S.

Objetivo General:

Ingresar y revisar los antecedentes contenidos en los expedientes del ex Servicio de Seguro
Social, correspondiente al sector de imponentes activos y pensionados, incluido Indemnizados
del carbon, Carczzinos, desahucio e indemnizaciones, pensiones de sobrevivencia de ex caja
de Prevision de Empleados Particulares del sector activos y pensionados, determinando
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administrativamente si esta en condiciones de acceder al Beneficio e informar aquellos casos
en que son rechazados, mediante resolucion, aplicando parametros necesarios para realizar los
calculos de pensiones o de beneficios por una tinica vez, generando su resolucién y emisiones
de primer pago.

UNIDAD DE LIQUIDACION Y PAGOS A TERCEROS

Objetivo General:

Organizar, revisar, validar y aprobar antecedentes de los beneficios para que en forma
posterior se realice el proceso del primer pago de los beneficios asociados a las operaciones
de Reparto, ingresando los datos y parametros para la generacion del pago en régimen por el
Departamento de Pagos; como asimismo, le corresponde revisar, validar, aprobar y distribuir
el proceso de pago a terceros por montos retenidos.

3.4.3.2. SUBDEPARTAMENTO OPERACIONES NO PREVISIONALES

Objetivo General:
Gestionar la correcta y oportuna administracion referida a los procesos de la concesion y
mantencion de los beneficios no previsionales de seguridad social, tales como:
e Bodas de Oro
Subsidio a la Contratacion de Trabajadores Jovenes
Subsidio a la Cotizacion de Trabajadores Jovenes
Subsidio de Cesantia
Bonificacion de Salud

Gestionar la correcta y oportuna administracion referida a los procesos de apoyo a la
concesion y mantencion de los beneficios no previsionales de seguridad social asociados a
entidades externas cuyo proceso le fue asignado al Subdepartamento, tales como:
e Subsidio Familiar
Subsidio Discapacidad Mental
Programa Chile Solidario
Ingreso Etico Familiar
Programa Cuidadores Dependientes Severos

Principales funciones:

a) Implementar, operar y controlar los modelos y procesos internos y de colaboraciéon
externos de concesion, mantencion, suspension y extincion de los beneficios cuya
administracion es de cargo del Subdepartamento, conforme a los estandares establecidos.

b) Aplicar mecanismos de seguimiento y control respecto de la concesion y apoyo a la
concesion de beneficios de cargo del Subdepartamento, adoptando las alertas y las
medidas correctivas a fin de dar cumplimiento a los estandares y metas fijadas para la
operacion.

c¢) Coordinar las actividades de apoyo al pago de los beneficios sociales mandatados por
entidades externas al Instituto.

d) Coordinar la respuesta a requerimientos efectuados al Depto. Gestion de Beneficios y que
digan relacion con solicitudes de informacion.

e) Efectuar procesos masivos de cruces de informacion para velar por la calidad de los
datos.

f)  Realizar procesos masivos que permitan detectar potenciales beneficiarios

g) Determinar la deuda por cobro indebido de beneficios de seguridad social a cargo del
Subdepartamento, gestionar su constitucion y enviar la informacion al Departamento de
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Cobranza para que realice las gestiones de coordinacién necesarias para su notificacion al
beneficiario y posterior gestion del cobro, de acuerdo a procedimiento establecido.

h) Coordinar con distintas areas, tanto internas como externas al Instituto, para cumplir de
forma correcta y eficiente con los objetivos estratégicos.

UNIDAD SUBSIDIOS

Objetivo General:

Gestionar la correcta y oportuna concesion de todos los beneficios no previsionales de los
cuales esta a cargo el Subdepartamento, a excepcion de la Rebaja de Salud de la Ley N°
20.531, lo cual involucra apoyar el proceso de pago, en el caso del otorgamiento de beneficios
convenidos con entidades externas.

UNIDAD BONIFICACION DE SALUD Y PROCESOS MASIVOS

Objetivo General:

Gestionar, coordinar y controlar los procesos de Concesion y Mantencion asociados a la
Bonificacion de Salud para pensionados sin beneficios del Pilar Solidario, correspondiéndole
ademas, la implementacion de los de los procesos referidos principalmente a beneficios No
Previsionales o de Reforma, que ademads no sea parte de la operatoria actual y que cumplan
con la condicion que sus potenciales beneficiarios provengan de universos masivos finitos y
detectables mediante cruces de informacion. Para el efecto, debe generar una constante
coordinacion, apoyo y levantamiento de nuevos procesos de negocio, para que luego sean
traducidas por soluciones tecnolégicas por la Division Informatica, supervisando, el
cumplimiento de compromisos y planes de trabajo establecidos en los proyectos de
implantaciones tecnoldgicas.

3.4.3.3. SUBDEPARTAMENTO ASIGNACION FAMILIAR

Objetivo General:

Conceder, mantener y controlar los reconocimientos de cargas familiares del Instituto, como
asi mismo controlar y supervisar el correcto pago de las mismas, asegurando la correcta
aplicacion de la normativa y procedimientos institucionales en las areas del Instituto que
realizan pagos de asignacion familiar como, pensionados previsionales y bdsicos solidarios,
subsidiados de cesantia, trabajadores activos del IPS y de trabajadores independientes del DL
N° 3.500 y dependientes cuyos empleadores no estan adheridos a una caja de compensacion.

Principales Funciones.

a) Ingresar, modificar, extinguir cargas familiares de los beneficiarios de asignacion familiar
que correspondan al IPS

b) Procesar y realizar solicitudes de pagos de asignaciones familiares retroactivas a
empleadores

c) Procesar y realizar pagos de asignaciones familiares a trabajadores de Independientes del
D.L.N°3.500

d) Realizar las rendiciones del gasto de asignacion familiar a SUSESO

e) Realizar las coordinaciones necesarias para asegurar el correcto pago del beneficio en los
distintos negocios del IPS que lo ejecutan (Pago de Beneficios, Recaudacion, Sucursales)

f) Mantener informados a los empleadores de aquellas situaciones que varian el monto del
pago de la asignacion familiar que realizan a sus trabajadores

g) Determinar la deuda por cobro indebido de beneficios de seguridad social, gestionar su
constitucion y enviar la informacion al Departamento de Cobranza para que realice las
gestiones de cobro segun procedimiento establecido.

h) Coordinar con distintas dreas, tanto internas como externas al Instituto, para cumplir de
forma correcta y eficiente con los objetivos estratégicos.
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i) Administrar la informacién del sistema que soporta la operacién del Aporte Familiar
Permanente

1) Resolver los reclamos derivados del no pago del Aporte Familiar Permanente

k) Coordinar las actividades relacionadas con los reclamos del aporte familiar permanente
con las Entidades Administradoras de Asignacion Familiar

1) Mantener coordinaciones con las entidades piblicas y privadas de tal manera de asegurar
la correcta administracion de las cargas familiares

m) Mantener la informacion de la base de datos de cargas familiares vigentes y no vigentes

UNIDAD APORTE FAMILIAR

Objetivo General:

Conocer y resolver los reclamos de aporte familiar permanente de los beneficiarios de cargas
familiares del IPS y realizar el control de los mismos.

UNIDAD CONTROL DE PAGO DE EMPLEADORES

Objetivo General:

Atender, informar y proponer procedimientos que permitan asegurar el correcto pago y
compensacion de las asignaciones familiares por parte de los empleadores

UNIDAD DE CONCESIONES

Objetivo General:

Ingresar, mantener y extinguir solicitudes de asignaciones familiares, asegurando la correcta
concesion de beneficio, ademds de realizar el pago a pensionados Previsionales.

3.4.3.4. SUBDEPARTAMENTO OPERACIONES DE REFORMA

Objetivo General:

Organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos de concesién, mantencién, suspension y
extincion de los beneficios de la Ley N°20.255, referidos al Sistema Solidario de Pensiones y
de la Bonificacién por Hijo para las Mujeres.

Principales Funciones:

a) Gestionar, coordinar y controlar los procesos de concesion y mantenciéon de los
beneficios de Pensién Basica Solidaria y Aporte Previsional Solidario de vejez e
invalidez, conforme a los procedimientos y estandares establecidos.

b) Gestionar, coordinar y controlar los procesos de concesion y mantencién del beneficio de
Bonificacion por Hijo para las Mujeres, conforme a los procedimientos y estdndares
establecidos.

¢) Aplicar mecanismos de seguimiento y control respecto de la concesién de los beneficios
de cargo del Subdepartamento, adoptando las alertas y las medidas correctivas a fin de
dar cumplimiento a los estandares y metas fijadas para la operacion.

d) Determinar la deuda por cobro indebido de beneficios a su cargo, gestionar su constitucién
y enviar la informaci6n al Departamento de Cobranza para que realice las gestiones de
cobro segin procedimiento establecido.

¢) Coordinar con distintas dreas, tanto internas como externas al Instituto, para cumplir de
forma correcta y eficiente con los objetivos estratégicos.

0
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UNIDAD CONCESION DEL SISTEMA DE PENSIONES SOLIDARIOS Y BONO
POR HIJO

Objetivo General:

Gestionar y coordinar las actividades operativas de la Unidad, relacionadas con el proceso de
la concesion de las Pensiones Basicas Solidarias (invalidez y vejez), los Aportes Previsionales
Solidarios (invalidez y vejez) y la Bonificacion por hijo nacido vivo.

UNIDAD ADMINISTRACION DE BENEFICIOS DEL SISTEMA DE PENSIONES
SOLIDARIAS

Objetivo General:

Gestionar y coordinar las actividades operativas de la Unidad, relacionadas con las
extinciones, suspensiones y reactivaciones de las Pensiones Basicas Solidarias (invalidez y
vejez), los Aportes Previsionales Solidarios (invalidez y vejez), como también las actividades
del proceso de revaluacion de los beneficios de invalidez y de la tramitacién de oficio de los
beneficios de vejez, para asegurar la ejecucion de los procesos en forma oportuna y de
calidad.

3.43.5.SUBDEPARTAMENTO LEYES REPARATORIAS Y
CONVENIOS INTERNACIONALES

Objetivo General:

Administrar, gestionar, coordinar y controlar los procesos de recepcion, andlisis, cédlculo y
liquidacion de los beneficios de manera eficiente a fin de garantizar su entrega oportuna e
integral a clientes ciudadanos y otras instituciones de seguridad social, ya sea chilenas como
extranjeras, publicas o privadas, que lo requieran, para lo cual tendr4 a cargo la operacion de
los beneficios contemplados en las diversas leyes de reparacion a victimas de violaciones a
los derechos humanos, exonerados politicos, asi como de aquellos provenientes del subsidio
compensatorio de la industria del carbon y de convenios internaciones vigentes y nuevos que
pudieren  suscribirse en el futuro por disposicion de la ley y cuya administracion se
encomiende al Instituto de Previsién Social.

Principales funciones:

a)  Asegurar el correcto y oportuno otorgamiento de los beneficios para el cliente
ciudadano, empleadores y otras instituciones de la seguridad social, tanto publica como
privadas, chilenas o extranjeras, aplicando criterios juridicos uniformes.

b)  Realizar los procesos estratégicos de concesién, mantencion, suspension y extincion de
beneficios a cargo del Subdepartamento, con calidad, eficiencia y transparencia.

¢)  Implementar, operar y controlar los modelos y procesos de concesion, mantencion,
suspension y extincion de beneficios asociados a leyes especiales cuya administracion
y/o pago le sean encomendados al IPS, conforme a los estindares establecidos.

d) Implementar, operar y controlar los modelos y procesos de concesion, mantencion,
suspension y extincion de beneficios asociados a convenios internacionales, conforme a
los estandares establecidos.

¢)  Implementar acciones de mejora continua de los procesos, sistematizando y difundiendo
las buenas précticas de trabajo.

f)  Participar en la negociacion y redaccion del texto definitivo de Convenios
Internacionales y acuerdos administrativos en materias de Seguridad Social.

g) Actuar como contraparte del Instituto ante instituciones relacionadas con Leyes
Especiales, de Seguridad Social Extranjeras y Organismos de Enlace.
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h}  Aplicar mecanismos de seguimiento y control respecto de la concesion de beneficios de
cargo del Subdepartamento, adoptando las alertas y las medidas correctivas a fin de dar
cumplimiento a los estdndares y metas fijadas para la operacion.

i)  Participar activamente en asambleas, capacitaciones y mesas de trabajos, con distintas
organizaciones que lo requieran.

j)  Mantener un canal de comunicacion en forma permanente con las organizaciones de
exonerados politicos y presos politicos; Oficinas Parlamentarias u otras autoridades que
lo requieran.

k)  Determinar la deuda por cobro indebido de beneficios de seguridad social, gestionar su
constitucion y enviar la informacion al Departamento de Cobranza para que realice las
gestiones de cobro segiin procedimiento establecido.

1) Coordinar con distintas dreas, tanto internas como externas al Instituto, para cumplir fe
forma correcta y eficiente con los objetivos estratégicos.

UNIDAD EXONERADOS

Objetivo General:

Centralizar y registrar la recepcion de solicitudes provenientes del Ministerio del Interior y
Seguridad Publica, para optar a los beneficios de la Ley N°® 19.234, y sus modificaciones,
debiendo recabar los antecedentes respectivos, establecer el tiempo de cotizaciones que faltare
al interesado para optar a la pension no contributiva que corresponda, calcular los abonos de
tiempo por gracia, la determinacion del monto de la Pensién que se otorga conforme a las
normas legales y remitir dichas peticiones, sus antecedentes adjuntos y los que reuniere al
Ministerio del Interior con el fin que emita la Resolucién correspondientes, para que
finalmente se proceda a la liquidacion del Pago como Entidad Pagadora de los beneficios.

UNIDAD LEYES REPARATORIAS

Objetivo General:

Conceder y mantener mediante procesos mensuales, los beneficios de reparacion de las Leyes
N®19.123, 19.980, 19.965 para familiares de Detenidos Desaparecidos o Ejecutados Politicos.
Ademas, le corresponde conceder y mantener las pensiones de reparacion para victimas de
Prision Politica y Tortura y sus conyuges sobrevivientes, de conformidad con lo dispuesto en
las Leyes N°* 19.992 y 20.405.

UNIDAD CONVENIOS INTERNACIONALES

Objetivo General:

Determinar el derecho y requisitos de las personas que impetran beneficios de Seguridad
Social en el marco de los Convenios Internacionales suscritos entre Estado de Chile y otras
naciones proponiendo la concesion de las prestaciones que les corresponda. Le corresponde,
ademés gestionar ante el Departamento de Gestion de Informaciéon Previsional, la
certificacion del historial previsional registrado en Chile de personas que impetran beneficios
por Convenios Internacionales en otros paises. Ademds, deben evacuar alternativas
previsionales, informes de concesion y pagos de beneficios asociados.
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3.4.4 DEPARTAMENTO GESTION DE PAGOS

Estructura
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Objetivo General:

Dirigir, gestionar, coordinar y controlar la operacion de los procesos de pago de beneficios del
sistema de reparto y del pilar solidario, pensiones de reparacién, ademés de aquellos
provenientes de convenios internacionales de seguridad social; subsidios de cesantia, de
discapacidad mental y tnicos familiares; asignaciones familiares y asignacion por muerte, que
le corresponde administrar al Instituto, por disposicion legal, cuyo cumplimiento esta
definido en el contexto de las politicas y objetivos estratégicos institucionales.

Funciones Estratégicas:

a) Dirigir, gestionar y controlar la calidad, eficiencia y eficacia de los procesos de pago del
Instituto, debiendo proponer al Jefe de Division las acciones correctivas y de mejora que
correspondan y, coordinar su implementacion.

b) Gestionar, coordinar y controlar la continuidad operativa de los procesos de pago de
cargo del Departamento.

¢) Gestionar y controlar la participacion de la Divisién como contraparte operativa, en los
contratos suscritos para el pago de los beneficios de Seguridad Social y otros que se le
encomienden al Instituto.

d) Coordinar y controlar la aplicacién uniforme en el Departamento de los criterios juridicos
en materia de pago de beneficios, fijados por el Instituto a través de la Divisién Juridica.

e) Participar, en representacion de la Division, en las instancias de coordinacién con la
Division Atencion de Clientes en materia de administracién y ejecucion de los contratos
del servicio de pagos.

f) Proponer al Jefe de Division la estructura organica del Departamento o modificaciones a
¢sta, las que una vez aprobadas debe implementar.

g) Cumplimiento del Programa de Mejoramiento de la Gestion (PMG) y del Convenio de
Desempeiio Colectivo.
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3.4.4.1. SUBDEPARTAMENTO ACTUALIZACION DE PAGOS

Objetivo General:

Gestionar la correcta y oportuna mantenciéon de los pagos de beneficios de los regimenes
previsionales de las Ex Cajas de Prevision y Servicio Seguro Social, beneficios contemplados
en la Ley N°20255, sobre reforma previsional y demds beneficios de seguridad social cuyo
pago es encomendado al Instituto de Prevision Social.

Principales funciones:

a) Gestionar la correcta y oportuna aplicacion, previo al pago, de las deducciones legales y/o
voluntarias a las que estin sujetos los beneficios previsionales administrados por el
Instituto.

b) Mantener actualizada la base de pensiones y demas beneficios cuya administracion y/o
pago sea de cargo del IPS, a través de la validacion de los Procesos Automaticos de
Haberes, descuentos y otros (fallecidos, apoderados, orfandades, no cobros, etc.),
elaboracién de instructivos para el pago de Bonos Aguinaldos y Reajuste de Pensiones.

¢) Gestionar la oportuna y correcta emisién de informes respecto de consultas y reclamos
asociados al pago de pensiones, informes de Calidad de Pensionados e Informes de
Certificados de Rentas, Informes Dipreca-Capredena.

d) Reactivacién de Pago de Pensiones por No Cobro, Documentos Reversados, Pension de
Orfandad, por Solteria, reactivacion de Pago.

¢) Control de Deudas determinadas por el Departamento en el Proceso de Pago, ademas el
Control de deudas de Contraloria y Desahucio MOP.

f) Aplicar mecanismos de seguimiento y control de la gestion del Subdepartamento,
adoptando las alertas y las medidas correctivas a fin de dar cumplimiento a los esténdares y
metas fijados para la operacion.

UNIDAD REVISION DE BENEFICIOS

Objetivo General:

Revisar y aprobar los procesos masivos relativos a incrementos de pensiones, haberes y
vencimientos de pensiones. Emitir Informes de Calidad Pensionados y de Rentas, ademds,
control de las supervivencias efectuando prérrogas de orfandad por solteria, viudez y
convivencia, seglin corresponda.

UNIDAD RETENCION JUDICIAL

Objetivo General:

Gestionar el correcto cumplimiento de Ordenes de Retencién Judicial emanadas de los
Tribunales de Justicia.

UNIDAD DESCUENTOS

Objetivo General:

Administrar el Sistema Descuentos a Terceros, coordindndose con las entidades externas, para
la transferencia de datos y cumplimiento de los calendarios de procesos, para la gestion de los
descuentos y el pago correspondiente a los mandantes segin modalidad, ya sea por
Transferencia Electronica, Orden de Pago o Dep6sito en Cuenta Corriente.

UNIDAD CONTROL DE BENEFICIOS

Objetivo General:

Controlar vigencia del cobrador, reactivaciones, cdlculo y control de deudas de seguridad
social detectadas en este Departamento y su oficio a las CAPRI para la notificacion
respectiva, cdlculo de saldos insolutos y control de deudas solicitadas por entidades externas.
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3.4.4.2. SUBDEPARTAMENTO PROCESOS Y EMISION DE PAGOS

Objetivo General:

Gestionar la correcta y oportuna ejecucién de los procesos, emision y transferencias de los
pagos de beneficios del Sistema Solidario y otros de la Ley N° 20.255, de los regimenes
previsionales de las ex Cajas de Prevision y Servicio Seguro Social, de los Beneficios
Sociales y Asistenciales y demés beneficios de seguridad social cuyo proceso de pago sea
encomendado al Instituto de Prevision Social.

Principales Funciones:

a) Disponibilizar parametros, informacién detallada y/o resumida sobre los pagos
mensuales e informacién de retencion por impuestos efectuados, en forma correcta y
oportuna, a usuarios o unidades que lo requieran.

b) Coordinar y controlar las mantenciones, suspensiones y extinciones de pagos
conforme a la normativa vigente de los beneficios que lo requieran.

¢) Coordinar y controlar la ejecucion de los Procesos Masivos y Automdticos, conforme
a la normativa vigente de las pensiones y beneficios.

d) Programar y ejecutar los procesos de actualizacion, cdlculo, control de calidad,
emision y transferencias de informaci6n para el pago de los beneficios, segin los
estandares de calidad y tiempos establecidos y normados para la operacién y envio de
las emisiones a las entidades pagadoras.

e) Aplicar los mecanismos de seguimiento y control respecto de los pagos de los
beneficios, adoptando las alertas y las medidas correctivas a afin de dar cumplimiento
a los estdndares y metas fijados para la operacion.

f) Coordinar con las Entidades Pagadoras en convenio la correcta y oportuna
transferencia de las Néminas de Pago de todos los beneficios que genera el Instituto,
procesados en el Departamento Gestién de Pagos.

g) Gestionar los requerimientos adaptativos, correctivos y de soporte a la emision
necesarios para cumplir la normativa y usabilidad de los sistemas de pago Reforma —
Core y Legados.

h) Prestar servicios de extraccién y pareos de informaci6n de las bases de datos de pagos
de beneficios y otras relacionadas.

UNIDAD CONTROL DE CALIDAD EMISIONES DE PAGO

Objetivo General:

Controlar la calidad de la Emisién, verificando la correcta aplicacion de los parametros,
algoritmos de calculo y normativa vigente, utilizando procedimientos muestrales
representativas a la diversidad de casos que se presentan en la Emision de Pagos. Certificar la
cuadratura de las Emisiones, Transferencias de Pagos y aprobar Emisiones de Pago tanto a la
Divisién Informéatica del IPS, como a las entidades Externas Pagadoras. Realizar revisiones a
los procesos de entrada de datos para asegurar consistencia.

UNIDAD CONTROL DE PROCESOS Y EMISIONES

Objetivo General:

Ejecutar y Coordinar mensualmente las actividades de los calendarios de procesos, verificar la
integridad de los archivos de Emisi6n, de Transferencia y actuar como contraparte operativa
con el 4rea de Produccién de la Division Informatica del IPS y con las Entidades Externas
que proveen el Servicio de Pago de Beneficios. Coordinar la entrada y salida de informacion
de los sistemas de pago CoreAgil y Legados. Controlar la ejecucion de los Procesos Masivos
y Automaticos.
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UNIDAD SOPORTE Y MANTENCION DE LOS SISTEMAS DE PAGO

Objetivo General:

Ejecutar la extracciéon de datos, realizar pareos y andlisis de informacion. Especificar
requerimientos de soporte relativos al Proceso de Emision y Transferencias de Pago, de
mantencion correctiva y adaptativa de los sistemas de pago CoreAgil y Legados, segiin las
necesidades del Departamento y de otras areas del IPS.

3.4.4.3. SUBDEPARTAMENTO CONTROL DE OPERACIONES

Objetivo General:

Gestionar y controlar las operaciones del Departamento consignadas en la programacion del
proceso de pago mensual de beneficios, en sus diferentes modalidades de pago, considerando
los compromisos operativos internos y externos para asegurar su entrega y recepcion, por los
pensionados residentes en el extranjero y de aquellos afectos al sistema de depésito bancario
nacional., correspondiéndole ademds, aprobar las especificaciones técnicas del formulario
“Liquidacion de Pago™ de beneficios, que incluye las asignaciones de haberes y descuentos.

Principales funciones:

a) Aprobar los parametros para la liquidacién y distribucién de las emisiones de
documentos de pago, fechas de pago en sus diferentes beneficios y modalidades.

b) Controlar el cumplimiento de obligaciones y compromisos operativos con instituciones
externas

¢) Aprobar las especificaciones técnicas para la aplicacién de normativas que incidan en la
liquidacién del pago de beneficios, que dispongan leyes especificas o disposiciones
normativas. Entre éstos, Bono de Invierno, Aguinaldos, Reajustes generales, especiales
y otros que la Jefatura del Departamento disponga.

d) Efectuar las operaciones necesarias para asegurar los pagos a los pensionados residentes
en el exterior, y de los pagos por depésito bancario nacional.

UNIDAD CONTROL PAGOS

Objetivo General:

Controlar la supervivencia de los pensionados residentes en el extranjero, actualizar la
informacién de localizacién y modalidad de pago, para remesar correctamente los pagos
correspondientes, considerando la gestién y control de Poderes y Mandatos que se efectiian a
las instituciones bancarias en el caso de Transferencias en Cuentas Nacionales, para el
reintegro de valores de pensionados fallecidos, como asimismo, la gestion de rechazos de
abono en cuentas bancarias nacionales, la instruccion de retiros y bloqueos masivos de pago
a los Canales de Pago cuando proceda.

3.4.5. DEPARTAMENTO APOYO LEGAL

Estructura:
Cepartamento

Apoyo Legal

e

N
Unidad Analisis Unidad Gestion de Unidad Soperts
Normativo Escalamisnto Administrativo




IPS
Ministerio del Trabajo L : 1
v Prevision Sactal Departamento de Transparencia y Documentacion - Instituto de Prevision Social

Avenida del Lib. Bernardo O’Higgins N® 1353 - Santiago
www.ips.gob.cl

644

Gobierno de Chile

Objetivo General:

Coordinar y controlar la legalidad de la gestion de la Division, especialmente le correspondera
gestionar la correcta aplicacién de la normativa vigente y directrices juridicas institucionales
en materia de concesién, mantencién, pago, suspension y extincion de los beneficios cuya
administracion corresponde a la Division Operaciones. Ademds, de gestionar y controlar la
eficiencia, eficacia y oportunidad de respuesta a los requerimientos hechos a la Division a
través desde los canales de atencién del Instituto, en el marco de la Red Multiservicios del
Estado.

Funciones Estratégicas:

a) Gestionar y controlar la realizacién de estudios, informes o minutas juridicas relevantes
para el quehacer de la Divisi6n, sean requeridas por la Jefatura o se originen en la propia
labor de oficio del Departamento.

b) Gestionar y controlar la aplicacién de la normativa legal, reglamentaria y administrativa
vigente en los procesos de concesion, mantencién, pago, suspension y extincion de
beneficios a cargo de la Division.

¢) Coordinar y controlar la difusién y conocimiento en la Division de la informacion
juridica existente, estudiada, aceptada y definida institucionalmente y, estimada necesaria
para la gestion de la Division.

d) Mantener una debida coordinacién con la Divisién Juridica en materia de control de
legalidad de los procesos de concesion, mantenci6n, pago, suspension y extincién de
beneficios a cargo de la Division.

e) Gestionar y controlar la oportuna, eficiente y eficaz atencién de las consultas y
requerimientos de apoyo juridico concreto, efectuadas por los Departamentos de la
Divisi6n, en las materias de Seguridad Social que sean de su competencia.

f) Asesorar a los diversos Departamentos de la Division que requieran propuestas de
respuesta fundadas en informes o actuaciones, con visacion juridica de tales actuaciones
internas.

g) Gestionar y controlar la eficiencia, eficacia y oportunidad de respuesta a los
requerimientos hechos a la Division a través desde los canales de atencion del Instituto,
en el marco de la Red Multiservicios del Estado.

h) Cumplimiento del Programa de Mejoramiento de la Gestion (PMG) y del Convenio de
Desempeiio Colectivo.

UNIDAD ANALISIS NORMATIVO

Objetivo General:

Analizar, gestionar y emitir informes juridicos con el objeto de velar por la legalidad de la
gestion, en especial, en materia de concesion, mantencion, pago, suspension y extincion de los
beneficios cuya administracién corresponde a la Division Beneficios

UNIDAD GESTION DE ESCALAMIENTO

Objetivo General:

Gestionar la eficiencia, eficacia y oportunidad de las respuestas a los requerimientos hechos a
1a Divisién a través de los distintos canales de atencién del Instituto, en el marco de la Red
Multiservicios del Estado.

UNIDAD SOPORTE ADMINISTRATIVO

Objetivo General:

Gestionar las labores de apoyo y soporte necesarias para el correcto cumplimiento de los
objetivos, labores y tareas del Departamento.
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3.5. DIVISION JURIDICA
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Objetivo General:

Velar por la legalidad de todos los actos del Instituto, debiendo asesorar juridicamente a la
Direccién Nacional, Direcciones Regionales y demds Unidades del Instituto para que la
toma de decisiones y la ejecucion de sus labores se realice conforme al ordenamiento
juridico vigente, para lo cual deberd realizar el control de legalidad preventivo y ex post de
los actos administrativos del Servicio; y ejercer la representacion judicial de los intereses
institucionales, sea en calidad de parte o tercero, tanto en materia civil, penal u otras.

Funciones:

a) Asesorar juridicamente a la Direccion Nacional, Direcciones Regionales y demis
Jefaturas y Unidades del Instituto, velando que la toma de decisiones y ejecucion de sus
funciones y labores se realice conforme a la normativa vigente.

b) Dirigir, gestionar, velar y controlar la legalidad de todos los actos, asuntos y materias
del Instituto, sin exclusion alguna.

c¢) Gestionar y promover la aplicacioén de criterios juridicos estandarizados y unificados a
nivel nacional, debiendo coordinar y controlar el cumplimiento de las directrices
juridicas definidas.

d) Dirigir, gestionar, coordinar y controlar la representacion judicial del Instituto en todos
los tramites e incidentes de orden civil, penal, laboral, o de otro tipo, en que el Servicio
actiie como parte 0 como tercero, y en todas las cuestiones que se promuevan en ellos,
hasta la ejecucion completa de las sentencias.

e) Velar y controlar la legalidad de los procesos de contratacion del Instituto.
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f) Participar desde el ambito juridico, en la negociacién y redaccién de los textos
definitivos de Convenios Internacionales y de Acuerdos Administrativos en materia de
Seguridad Social.

g) Participar en la negociacién y redaccién y controlar la legalidad, de los convenios que
suscriba el Instituto con entidades publicas y privadas.

h) Gestionar, coordinar y controlar la elaboracién de informes y propuestas de respuestas
sobre acciones, recursos administrativos, solicitudes, peticiones, reclamaciones vy
requerimientos formulados por ciudadanos y entidades publicas y privadas.

i) Gestionar, coordinar y controlar la elaboracion y emisién de informes vy
pronunciamientos en materia de derechos y obligaciones funcionarias, responsabilidad
administrativa, probidad y transparencia.

j) Gestionar, coordinar y controlar la elaboracién y emision de informes vy
pronunciamientos en derecho en materias de seguridad social.

k) Asesorar a las Jefaturas de la Institucion en materias de compra de bienes y contrataciéon
de servicios.

1) Asesorar juridicamente a los Apoyos Legales Regionales en materias de su
competencia.

m) Proponer a la Direccién Nacional la estructura orgénica de la Division o modificaciones
a ésta, las que una vez aprobadas debe implementar.

n) Cumplimiento del Programa de Mejoramiento de la Gestién (PMG) y del Convenio de
Desempeno Colectivo.

UNIDAD APOYO A LA GESTION

Objetivo General:

Controlar, coordinar, asesorar, elaborar, evaluar y gestionar la ejecucion y cumplimiento
de los compromisos de la Division, supervigilando las labores de gestion y de
administracion que sean necesarias conforme al marco normativo Institucional.

Funciones:

a) Gestionar, coordinar, asesorar y controlar el sistema de informacién y monitoreo de
los indicadores de Convenios de Desempeno y Gestion de Riesgos de la Division,
evaluando de forma permanente su ejecucion, desarrollo y cumplimiento; asi como
la elaboracion de otros informes estadisticos que se requieran.

b) Gestionar y supervisar el personal administrativo de la Division.

c) Gestionar y controlar la correcta y oportuna recopilacion, registro y mantencion de
la informacién de la Division, respecto de los asuntos sometidos a su conocimiento
de la Division; de documentacion histérica, jurisprudencia administrativa y bases
de datos.

d) Gestionar, coordinar y controlar la correcta y oportuna recopilacion, registro y
envio de la informacion Presupuestaria de la Division.

e) Gestionar, coordinar y controlar las respuestas oportunas a personas e instituciones
publicas o privadas, de los documentos correspondientes al Sistema de Gestion
Documental del Instituto.

f) Dirigir, gestionar y controlar todas las labores administrativas de la Division,
conforme a la normativa vigente y las instrucciones institucionales y de la Jefatura
de Division, esta funcién incluye la coordinacién y control de los suministros de
materiales, equipos y servicios necesarios para el desarrollo de las funciones.
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3.5.1. DEPARTAMENTO CONTROL JURIDICO

Objetivo General:

Gestionar, coordinar y controlar la legalidad de los procesos de contratacion, de los
convenios que se suscriban, de transparencia, y de las demés materias propias del derecho
publico, requeridas por las distintas unidades del Instituto.

Funciones:

a) Gestionar y controlar la legalidad de los procesos de contratacién del Instituto,
para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios, conforme a la
normativa vigente. Esta funcién comprende la elaboracién, revision y
aprobacion de las correspondientes bases administrativas y la revision de bases
técnicas en aquellos aspectos de relevancia juridica en el proceso; prestar
asesoria juridica en la etapa de aclaraciones, preguntas y respuestas y en las
Comisiones Evaluadoras; redaccion y aprobacion de los contratos definitivos;
la asesoria permanente para su correcta ejecucion, y la elaboracién de las
resoluciones exentas o afectas a tramite de Toma de Raz6n que correspondan.

b) Gestionar y controlar la legalidad de los convenios que suscriba el Instituto con
entidades publicas y privadas; funcién que comprende la intervencién en la
redaccion y/o revision y aprobacién de los textos definitivos, asesoria juridica
permanente para su correcta ejecucion y cumplimiento y la elaboracion de las
resoluciones exentas o afectas a tramite de Toma de Razon que correspondan.

c¢) Gestionar y controlar la emisién de pronunciamientos e instrucciones juridicas
del Instituto en materia de contrataciones, controlar su aplicacion y proponer a
la jefatura de la Division las acciones correctivas, modificaciones y
actualizaciones necesarias conforme a la normativa vigente y los objetivos
estratégicos institucionales.

d) Controlar la legalidad de todo acto, asunto o materia requerido por las distintas
Unidades del Instituto.

e) Participar desde el ambito juridico en la negociacion y redaccion de los textos
definitivos de Convenios Internacionales y de Acuerdos Administrativos en
materia de Seguridad Social.

f) Coordinar y controlar el registro fisico o virtual de los contratos y/o convenios
en los que ha intervenido, sea a nivel de asesoria, elaboracién y/o aprobacion
juridica de los referidos instrumentos.

g) Gestionar, coordinar y controlar la participacion juridica del Instituto en las
instancias determinadas por los organismos supervisores y fiscalizadores
relativas a procesos de contratacion.

3.5.2. DEPARTAMENTO BENEFICIOS DE SEGURIDAD
SOCIAL

Objetivo General:
Gestionar, coordinar, controlar, asesorar y elaborar los informes, pronunciamientos vy
estudios juridicos en materia de seguridad social de competencia del Instituto.

Funciones:

a) Gestionar, coordinar, controlar, asesorar y elaborar los estudios juridicos en materias de
Seguridad Social relevantes para la gestion de la institucion.

b) Gestionar, coordinar, controlar, asesorar y elaborar los informes y pronunciamientos en
materias de Seguridad Social.
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¢) Elaborar instrucciones juridicas respecto de la aplicacion de nuevas leyes que conceden
beneficios o modifiquen los existentes.

d) Proponer a la Jefatura de Division las acciones correctivas, modificaciones y
actualizaciones necesarias a las instrucciones vigentes conforme a la normativa y los
objetivos estratégicos institucionales, en el marco del mejoramiento continuo de la
gestion.

e) Coordinar y controlar la difusién y conocimiento a nivel nacional de la informacion
juridica existente estudiada, aceptada y definida institucionalmente.

f) Gestionar y controlar la oportuna, eficiente y eficaz atencién de las consultas vy
requerimientos de apoyo juridico.

3.5.3. DEPARTAMENTO DE DERECHOS y OBLIGACIONES
FUNCIONARIAS

Objetivo General:

Gestionar, coordinar y controlar la elaboracién y emisién de informes y pronunciamientos
en materia de derechos y obligaciones funcionarias, responsabilidad administrativa, y
probidad y transparencia.

Funciones:

a) Gestionar y controlar la elaboracién y emision de informes y pronunciamientos
estimados relevantes para la gestién del Instituto, en materia de derechos y
obligaciones  funcionarias, responsabilidad administrativa, probidad y
transparencia, sean €stos requeridos por el Director/a Nacional, la Jefatura de la
Divisi6n Juridica u otras Jefaturas del Instituto, o se originen en la propia labor de
oficio del Departamento.

b) Gestionar y controlar la emisién, a solicitud de la Direcciéon Nacional,
pronunciamientos e informes sobre la calificacién juridica de los hechos
irregulares de los que tome conocimiento la autoridad, proponiendo los eventuales
cursos a seguir, entre otros, la iniciacién de un proceso sumarial, el ejercicio de las
acciones judiciales y las medidas correctivas o de mejoras que correspondieren,
conforme a la normativa vigente.

c) Gestionar y controlar la tramitacién de los procesos disciplinarios ordenados
instruir por el Director/a Nacional de conformidad a la normativa legal e interna
vigente.

d) Informar cargos pecuniarios.

e) Gestionar, coordinar y controlar la mantencién actualizada de un Registro
Nacional de los procesos disciplinarios sustanciados por el Instituto y de
sanciones.

f) Gestionar y promover la aplicacién de criterios juridicos estandarizados y
unificados a nivel nacional, debiendo coordinar y controlar el cumplimiento de las
directrices definidas, en materia de derechos y obligaciones funcionarias,
responsabilidad administrativa, probidad y transparencia, ejerciendo un control
respecto del cumplimiento de los criterios juridicos y directrices impartidas en la
materia.

g) Solicitar a la Contraloria General de la Repiblica los pronunciamientos que se
requieran sobre materias estatutarias.

h) Atender las consultas que formulen los Apoyos Legales de las Direcciones
Regionales sobre materias de responsabilidad administrativa y estatutaria.

i) Gestionar y controlar la oportuna emisién de informes requeridos por el Director/a
Nacional, respecto de los recursos administrativos interpuestos durante la
sustanciacion de los procesos disciplinarios instruidos por dicha autoridad.
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j) Gestionar y controlar la oportuna emision de informes requeridos por el Director/a
Nacional, respecto de los recursos de administrativos de apelacién interpuestos
durante la sustanciacion de los procesos disciplinarios instruidos por los Directores
Regionales del Instituto.

k) Elaborar a requerimiento del Departamento de Transparencia y Documentacién,
informes y pronunciamientos sobre la procedencia de entregar determinada
informacién o documentacién solicitada en virtud de la Ley N° 20.285 y asesorar
dicha jefatura frente a reclamos de particulares ante el Consejo para la
Transparencia.

1) Estudiar las decisiones de amparo que dicte el Consejo para la Transparencia
respecto del Servicio y en su caso, proponer la necesidad de impugnacién en las
instancias pertinentes.

m) Estudiar las decisiones de amparo que dicte el Consejo para la Transparencia
respecto del Servicio y en su caso, proponer la necesidad de impugnacion en las
instancias pertinentes.

n) Aprobar los procedimientos institucionales, en materias que no son de seguridad
social, a fin que se ajusten a Derecho, labor que comprende la elaboracion de las
resoluciones exentas o afectas a tramite de Toma de Razon que correspondan.

3.54. DEPARTAMENTO JUDICIAL

Objetivo General:

Gestionar, coordinar y controlar la representacion judicial del Instituto en todos los
trdmites e incidentes de orden civil, penal, laboral, o de otro tipo, en que el Servicio actie
como parte 0 como tercero, y en todas las cuestiones que se promuevan en ellos, hasta la
ejecucion completa de las sentencias.

Funciones Estratégicas:

a) Gestionar, coordinar y controlar la representacion judicial del Instituto a través de
las labores y actos necesarios para el inicio o desarrollo de los procesos judiciales,
y para la ejecucion de las respectivas resoluciones, ya sea directamente o mediante
la supervision de los casos que corresponda sustanciar en regiones, a través de los
respectivos Apoyos Legales Regionales.

b) Gestionar y controlar la emision de pronunciamientos, instrucciones e informes
respecto de la procedencia del ejercicio de las acciones judiciales que correspondan
y acerca del estado de tramitacion de los juicios del Instituto, ya sea directamente o
a través de los respectivos Apoyos Legales Regionales, y proponer a la jefatura de
Division las acciones correctivas, modificaciones y actualizaciones necesarias
conforme a la normativa vigente y los objetivos estratégicos institucionales, en el
marco del mejoramiento continuo de la gestion.

c) Gestionar y controlar la recuperacién judicial de la deuda de cotizaciones
previsionales y otras acreencias del Instituto ejerciendo la representacion judicial
correspondiente.

d) Gestionar, coordinar y controlar los juicios de insolvencia y quiebras en los que sea
parte o tercero el Instituto y ejercer la representacion judicial correspondiente, sea
directamente o a través de los respectivos Apoyos Legales Regionales.

e) Gestionar y controlar la gestién de las sentencias en juicios laborales que le sean
notificadas al Instituto en materia de cotizaciones previsionales, y ejecutar las
acciones administrativas y judiciales necesarias para hacer cumplir lo resuelto.

f) Gestionar y controlar la aplicacién de criterios juridicos estandarizados y unificados
a nivel nacional, debiendo coordinar y controlar el cumplimiento de las directrices
definidas en materia de representacion judicial.
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Funciones:

a)
b)
©)
d)

UNIDAD

Ejercer las acciones judiciales y asumir la defensa judicial del Instituto en los
asuntos que no sean cobranzas institucionales, realizando todas las actuaciones
procesales destinadas a hacer valer los derechos de éste.

Coordinar y apoyar la actividad judicial de los abogados regionales.

Evacuar los informes sobre asuntos materia de su competencia que le sean
requeridos.

Impartir las instrucciones necesarias dentro del Instituto para dar cumplimiento
a las sentencias que le son notificadas por los Tribunales Laborales de
acuerdo a lo dispuesto en el articulo 461 del Codigo del Trabajo.

COBRANZA JUDICIAL Y QUIEBRAS

Funciones:

a)

Ejercer las acciones judiciales de cobranza previsional de acuerdo a los titulos
ejecutivos que le son asignados realizando todas las acciones procesales
destinadas a hacer valer los derechos del Instituto.

b) Desarrollar las labores que le sean encomendadas en materias de normalizacién

de la deuda previsional histérica a favor del Instituto, entendiéndose por tal,
aquella que exceda de los cinco afios desde que se hizo exigible, registrando
con informaci6n relevante y pertinente las acciones de cobranza judicial de las
deudas de seguridad social iniciadas, las demandas presentadas en los distintos
Tribunales de Cobranza Laboral, y los respectivos gastos de notificaciones.
Coordinar y apoyar la actividad judicial de los abogados regionales, en
materias de cobranzas.

d) Impartir las instrucciones necesarias dentro del Instituto para dar

g)

h)

UNIDAD

cumplimiento a las sentencias que le son notificadas por los Tribunales
Laborales de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 461 del Cédigo del Trabajo.
Revisar las demandas que son notificadas de acuerdo a lo dispuesto en el
articulo 446 del Codigo del Trabajo y dar instrucciones para el cobro de las
deudas que registren los demandantes.

Mantener los registros y distribuir los reclamos de acuerdo al articulo 4° de la
Ley 17.322.

Intervenir en los juicios de empleadores que han sido declarados en insolvencia
0 quiebra a fin de emitir las resoluciones previa verificacién oportuna de los
créditos de los trabajadores y las preferencias y privilegios que dichos créditos
otorgan.

Emitir cupones de pago u ordenar que éstos se confeccionen respecto de los
empleadores en juicios a cargo del Departamento.

DE GESTION JUDICIAL

Funciones:
a) Controlar y coordinar la gestion administrativa del Departamento.

b)

©)

Elaborar oficios, resoluciones y otros documentos de apoyo para la gestion
judicial, asi como datos estadisticos y de control; y asistir a los funcionarios en
la ejecucion de sus labores.

Contestar y proveer via correo electrénico, informacién requerida por los
Tribunales de Justicia
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d) Supervisar, mantener y controlar el sistema computacional de control de juicios
del Departamento y sistemas institucionales que correspondan en materias de

litigios y cobranzas, a fin de que cuenten con informacion actualizada.

e) Realizar las gestiones administrativas correspondientes al cumplimiento
administrativo de las sentencias y los respectivos registros de pago para efectos

de informacion presupuestaria.

f) Proporcionar al Departamento de Apoyo a la Gestion de la Division, la
informacion de las dreas de su responsabilidad, requerida para la elaboracion

mensual del Informe de Gestion Institucional.
3.5.5. DEPARTAMENTO GESTION DE COBRANZAS

Objetivo General:

Administrar, asignar y coordinar administrativamente la cobranza judicial de
cotizaciones previsionales de seguridad social y otras acreencias, encomendadas a los
abogados institucionales

Funciones:

a) Realizar las asignaciones de resoluciones de cobranza, o titulos ejecutivos,
al Departamento Judicial, de conformidad a lo establecido en la normativa
vigente.

b) Apoyar administrativamente la gestién de cobranza judicial encargada a la
division, mediante la entrega de informacién de la deudas pendientes y
deudores. Llevando el registro de las gestiones, hitos y acciones de cobro
en el sistema informatico vigente en la Institucion.

c) Gestionar el proceso de castigo contable de las deudas declaradas
incobrables

UNIDADES DEPENDIENTES

UNIDAD DE GESTION OPERATIVA

Objetivo General:

Realizar gestiones de emisién y asignacion manual o masiva de titulos ejecutivos o
resoluciones de cobranza previsional, y de los que se originen de los reclamos judiciales
presentados en los Tribunales de Cobranza Laboral y Previsional a nivel nacional; y la
gestion con abogados institucionales, centros de servicio y otros clientes internos, en el
seguimiento, emisiébn de documentos, gestion de cheques protestados y otros
requerimientos de regularizacion internos.

Funciones:
a) Preparar y ejecutar asignaciones masivas de resoluciones de cobranza judicial de
cotizaciones previsionales, de seguridad social y otras acreencias.
b) Emision y asignacion de las resoluciones de cobranza previsional, que se
originen producto de los reclamos judiciales presentados en los Tribunales de
Cobranza Laboral y Previsional a nivel nacional.
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c) Analizar, generar antecedentes y emitir certificado para remitir al
Subdepartamento de Tesoreria la informacion necesaria para resolver las
solicitudes de devolucién de cheques protestados, por pagos de deuda de
cotizaciones previsionales y otras que le sean requeridas segin corresponda.

d) Proporcionar informacién requerida por clientes internos y externos, respecto de
la situacion de la cobranza y estado de la deuda..

e) Coordinar con departamento que corresponda el estado de las solicitudes de
condonacién para informar a los abogados institucionales.

f) Gestionar la revision, anélisis y regularizacion de pagos mal ingresados, como
pagos directos en los CAPRIS, consignaciones judiciales, depésitos bancarios u
otros.

g) Elaboracion periddica de estadisticas respecto de asignaciones, costas judiciales,
devoluciones, cartera vigente, pagos registrados, hitos y de otra indole.

UNIDAD INCOBRABILIDAD Y CASTIGO CONTABLE
Objetivo General:

Gestionar y coordinar, el proceso de cobranza judicial de las deudas institucionales su
incobrabilidad y castigo contable.

Funcion:
a) Administrar, coordinar y controlar el proceso y procedimiento de castigo
contable de las deudas incobrables de la institucion.
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3.6. DIVISION PLANIFICACION Y DESARROLLO

Estructura:
Division
Planificacion y
Desarmllo
Departamento de Cepartamento de
Compromisos Gestion Estratégica
Institucionales y Estudios
e A SR —
= = ' B I i % I
’;m“d-,:: :: ':; i SL'_!f-‘epa Taments Subdepartamento Subi# reuan:ame_np . Subdepstaments Subd e|'.=_alrtamm
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Objetivo General:

Proponer al Jefe Superior del Servicio la formulacion de las definiciones estratégicas, el
Sistema de Control de Gestion y el Sistema de Gestion de Riesgos del Instituto vy, realizar su
coordinacion, evaluacion y control de cumplimiento. Ademds, le corresponderd coordinar y
controlar el cumplimiento de los estudios y proyectos estratégicos definidos como necesarios
por la institucion que faciliten generar las bases para su desarrollo, en conformidad a la
normativa vigente, los objetivos estratégicos y las politicas institucionales. Asi como realizar
propuestas y monitorear la correcta implementacion de politicas institucionales asociadas a
Equidad de Género y Gestion de la Innovacion.

Funciones Estratégicas:

a) Dirigir y coordinar la formulacion de los objetivos y demiés definiciones estratégicas de la
institucion, proponiéndolas al Director Nacional en el marco de la normativa vigente y los
lineamientos gubernamentales y ministeriales.

b) Coordinar con las dreas claves los proyectos estratégicos del IPS. Proponer a la Direccién
Nacional la Cartera de Proyectos Estratégicos Institucionales que se ejecutarian durante el
ejercicio. Realizar el seguimiento, evaluar y controlar la correcta ejecucién de las
iniciativas en sus distintas dimensiones. Identificar las vinculaciones entre las distintas
iniciativas que componen el portafolio de proyectos del Instituto y el impacto entre ellas, y
proponer a la Direccién Nacional las medidas correctivas o adecuaciones necesarias, en el
marco de la normativa y del mejoramiento continuo de la gestion.

¢) Gestionar, coordinar y controlar la correcta ejecucion del Sistema de Gestion de Riesgos y
la formulacion de Convenios de Colaboracién firmados con otras entidades puablicas y
proponer a la Direccion Nacional las medidas correctivas o adecuaciones necesarias, en el
marco de la normativa y del mejoramiento continuo de la gestion.

d) Elaborar y proponer a la Direccién Nacional los instrumentos de gestion (Convenio de
Desempeno Colectivo, Programa Mejoramiento de la Gestion, Compromisos de Alta
Direccion Publica, entre otros) de toda la institucion, en coordinacion con las
Subdirecciones, Divisiones y Departamentos que corresponda y el Balance de Gestion
Integral.

e¢) Gestionar, coordinar y controlar la operacion del Sistema de Control de Gestion del
Instituto, a fin de asegurar la medicion y monitoreo permanente del estado de
cumplimiento de los indices, metas y compromisos institucionales asociados al Programa
de Mejoramiento de la Gestion, los Convenios de Desempefio Colectivo, Compromisos de
Alta Direccién Publica, directivas ministeriales u otros afines.

f) Dirigir, coordinar y controlar la correcta y oportuna generacion de estudios e informes
estadisticos.
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g) Coordinar la estandarizacion y documentacion de los procedimientos que faciliten su
actualizacion y control, contribuyendo a la mejora continua de los procesos.

h) Proponer la planificacion en materias de Equidad de Género y Gestién de la Innovacion,
dirigir y coordinar la implementacion de las actividades contempladas en las mismas y
ejecutar su control.

i) Coordinar con el Departamento de Finanzas y la Divisién de Informatica, los énfasis para
la formulacion del anteproyecto de presupuesto anual.

j) Centralizar los gastos de expansion presupuestaria, recogiendo los requerimientos
planteados por las areas, de acuerdo a lo instruido por DIPRES.

k) Gestionar el cumplimiento del Programa de Mejoramiento de la Gestién y del Convenio de
Desempeiio Colectivo, en lo que a su &mbito de gestion corresponda.

3.6.1. DEPARTAMENTO DE COMPROMISOS INSTITUCIONALES

Objetivo General:

Gestionar, coordinar y controlar el Sistema de Control de Gestion del Instituto asegurando la
permanente, correcta medicion y cumplimiento de los indicadores, metas y compromisos
institucionales asociados al Programa de Mejoramiento de la Gestion, los Convenios de
Desempefio Colectivo, Compromisos de Alta Direccion Publica, directivas ministeriales u
otros afines. Ademds, gestionar, coordinar y controlar el Sistema de Gestion de Riesgos del
Instituto. Coordinar la formulacién, gestion y control de los Convenios de Colaboracion con
otros servicios publicos u organismos del Estado, como también coordinar y controlar el
proceso de elaboracion, actualizacion y estandarizaciéon de procedimientos e instructivos
institucionales.

Funciones Estratégicas:

a) Gestionar, coordinar y controlar el Sistema de Control de Gestion que asegure la medicion
correcta y permanente de los indicadores, metas y el cumplimiento de los compromisos
institucionales conforme a la normativa vigente y objetivos estratégicos del Instituto.

b) Coordinar y controlar el estado de cumplimiento de los indicadores asociados a los
compromisos de desempefio: Ley de Presupuesto (Formulario H), Convenio de
Desempefio Colectivo, Programa de Mejoramiento de la Gestion, Convenio de Desempefio
de los directivos incorporados al sistema de Alta Direccion Publica.

c) Gestionar y controlar las actividades institucionales asociadas al Sistema de Gestiéon de
Riesgos, focalizdndose preferentemente en los riesgos de mayor relevancia y criticidad,
debiendo proponer las acciones correctivas y de mejora que correspondan y coordinar su
implementacion y seguimiento.

d) Gestionar el cumplimiento de la politica de riesgos, roles y responsabilidades del Proceso

de Gestion de Riesgos.

e) Gestionar la formulacion de Convenios de Colaboracion suscritos por el Instituto con otros
servicios publicos u organismos del Estado.

f) Realizar el seguimiento y control de la vigencia y Administrador/a de los Convenios de
Colaboracion suscritos por IPS con otros servicios publicos u organismos del Estado.

g) Coordinar el proceso de elaboracion, actualizacion y estandarizacion de procedimientos e

instructivos institucionales.
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3.6.1.1. SUBDEPARTAMENTO COORDINACION DE CONVENIOS Y
CONTROL DE PROCEDIMIENTOS

Objetivo General:

Coordinar y controlar la formulacién y ejecucion de los Convenios de Colaboracién cuya
necesidad emane tanto de instituciones publicas u organismos del Estado como de la propia
Institucion, gestionando su cumplimiento. Gestionar la documentacion de los procedimientos
del Instituto que faciliten la actualizacion y el control de los mismos, contribuyendo a la
mejora continua de los procesos.

Funciones:

a) Coordinar la formulacién de Convenios de Colaboracion, en conjunto con las dreas
que corresponda, manteniendo un control eficaz y un flujo de comunicacion
permanente entre las partes.

b) Realizar el seguimiento y control de la vigencia de los Convenios de Colaboraci6n
cuya necesidad emane tanto de instituciones u organismos externos como de la
propia institucién, manteniendo un flujo de comunicacién permanente entre las
partes.

c¢) Coordinar y controlar el proceso de elaboracién, actualizacion y estandarizacion de
procedimientos e instructivos institucionales, de acuerdo al plan definido o lo
demandado por las areas involucradas. Administrando un repositorio donde se
publican los procedimientos institucionales.

d) Efectuar el seguimiento de la entrega de los Informes por parte de los
Administradores de Contratos, segin lo establecido en la Politica Institucional de
Acuerdos de Niveles de Servicio (SLA).

e) Asegurar el resguardo y disponibilizacién de la documentacién emitida por el
Subdepartamento.

3.6.1.2. SUBDEPARTAMENTO GESTION DE INDICADORES
INSTITUCIONALES.

Objetivo General:

Gestionar y controlar el Sistema de Control de Gestion, realizando el seguimiento y
evaluacion de resultados de los compromisos institucionales medidos a través de indicadores
de gestion compensatorios y no compensatorios, optimizando la aplicacion de instrumentos,
que permitan obtener informacién oportuna y confiable del estado de avance de dichos
compromisos y sus desviaciones, sugiriendo medidas de ajuste a la Alta Direccion, que
aporten a la toma de decisiones y contribuyan a la consecucion de los compromisos
institucionales.

Funciones:

a) Gestionar y controlar el Sistema de Control de Gestién que asegure la medici6n correcta y
permanente de los indices, metas y el cumplimiento de los compromisos institucionales
conforme a la normativa vigente y objetivos estratégicos del Instituto.

b) Definir en conjunto con las unidades o centros de responsabilidad, los indicadores
asociados a los compromisos de desempeno: Ley de Presupuesto (Formulario H),
Convenio de Desempeno Colectivo, PMG, ADP, entre otros.

c¢) Coordinar y controlar el estado de cumplimiento de todos los indicadores asociados a los
compromisos de desempenio: Ley de Presupuesto (Formulario H), Convenios de
Desempeno  Colectivo, Programa de Mejoramiento de la Gestion, Convenio de
Desempeno Individual de los directivos incorporados al sistema de Alta Direccién Pablica,
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entre otros, generando las alertas y proponiendo a la jefatura del Departamento de
Compromisos Institucionales las acciones preventivas, correctivas o de mejora que
correspondan.

d) Realizar el monitoreo y seguimiento del cumplimiento de los requisitos técnicos y medios
de verificacion, respecto de cada uno de los sistemas del Programa de Mejoramiento de la
Gestion, ademas de la entrega de asistencia técnica permanente para las dreas involucradas.

e) Elaborar reportes periddicos para ser presentados a la Direccién Nacional, a los centros de
responsabilidad y a los distintos niveles de la institucion, respecto del grado de
cumplimiento de los compromisos y metas establecidas.

f) Asegurar el resguardo y disponibilizacion de la documentacién emitida por el
Subdepartamento.

3.6.1.3. SUBDEPARTAMENTO GESTION DE RIESGOS.

Objetivo General:
Gestionar, coordinar y controlar permanentemente la mantencién y mejoramiento del Sistema
de Gestion de Riesgos. Asimismo, le corresponde realizar seguimiento y monitoreo de las
acciones concretas orientadas a mitigar los riesgos significativos a los cuales la institucion
estd expuesta; y emitir informes de resultados que deberdn ser puestos a disposicion de la
Direccion Nacional.

Funciones:

a) Gestionar, coordinar y controlar permanentemente la mantencién y mejoramiento de las
fases que componen el Sistema de Gestion de Riesgos, para dar cumplimiento al Objetivo
Gubernamental de Auditoria correspondiente.

b) Disponer y administrar una plataforma tecnoldgica de gestion de riesgos, acorde a la
metodologia y necesidades institucionales.

c¢) Prestar apoyo técnico permanente a los encargados de riesgo y responsables de proceso
para que puedan identificar, evaluar, medir y reportar amenazas y oportunidades que
afecten el logro de los objetivos estratégicos.

d) Coordinar y controlar la formulacién y el cumplimiento de los Planes de Tratamiento de
Riesgo que se comprometan para mitigar los riesgos criticos priorizados por la institucién.

e) Elaborar reportes periddicos para ser presentados a los distintos niveles de la institucion y
organismos externos, respecto del grado de cumplimiento de los mismos.

f) Asegurar el resguardo y disponibilizacion de la documentacién emitida por el
Subdepartamento.

g) Gestionar el cumplimiento de lo establecido en la politica de riesgos, roles y
responsabilidades.

3.6.2. DEPARTAMENTO DE GESTION ESTRATEGICA Y
ESTUDIOS

Objetivo General:

Gestionar, coordinar y controlar la formulacion de las definiciones estratégicas institucionales
y monitorear la ejecucion de los estudios, proyectos y estadisticas definidos como estratégicos
por la Institucion. Gestionar, coordinar y controlar la realizacién de propuestas y monitorear
la correcta implementacion de politicas institucionales de Equidad de Género y Gestion de la
Innovacion.
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Funciones Estratégicas:

a) Supervisar la formulacién de las definiciones estratégicas institucionales y Mapa
Estratégico del IPS, gestionando su difusion dentro la organizacion.

b) Dirigir y coordinar la investigacién y monitoreo de las novedades del entorno sectorial y
gubernamental que afecten favorable o negativamente el funcionamiento sostenible del
IPS, generando las alertas y propuestas de aquellas que impacten la formulacién
estratégica.

c) Proponer la Cartera de Proyectos Estratégicos y la de Estudios, efectuando el seguimiento
y control de los mismos, generando las alertas y gestionando con las areas las acciones
correctivas y de mejora que mitiguen las desviaciones de presupuesto y tiempo observadas.

d) Mantener actualizado el organigrama del Instituto, informando los cambios conocidos a
través de las Resoluciones, que se producen mes a mes.

e) Fortalecer el Sistema de Gestion de la Innovacion al interior de la Institucién fomentando
la realizacion de iniciativas que generen valor piblico a la actividad del IPS.

f) Supervisar la generacién de informacién estadistica y envio de reportes que el Instituto
deba remitir a organismos externos e internos.

g) Dirigir la formulacién de planes en materia de Equidad de Género y monitorear la
implementacion y ejecucion de las actividades desarrolladas en la institucion.

h) Monitorear la ejecucion de los estudios de la Institucion, asegurando que su desarrollo sea
conforme a los costos y plazos definidos.

1) Coordinar con el Departamento de Finanzas y la Divisién de Informética, los énfasis para
la formulacion del anteproyecto de presupuesto anual.

j) Centralizar los gastos de expansion presupuestaria y las necesidades de
estudios/consultorias, recogiendo los requerimientos planteados por las areas, de acuerdo a
lo instruido por DIPRES.

3.6.2.1. SUBDEPARTAMENTO DE GESTION ESTRATEGICA
INSTITUCIONAL

Objetivo General:

Coordinar, gestionar y controlar las actividades asociadas al proceso de formulacién de
definiciones estratégicas del Instituto, debiendo tener actualizado los instrumentos que
permiten su difusion. Proponer y controlar el cumplimiento de objetivos, plazos y
presupuestos de los proyectos definidos como estratégicos por la Institucion y que forman
parte del Plan Director. Mantener actualizado el Organigrama del Instituto, alertando frente a
eventuales conflictos funcionales entre las distintas unidades organicas.

Funciones:

a) Gestionar la formulacién de definiciones estratégicas proponiendo a la Alta Direccién la
vision, mision y objetivos estratégicos, materializando dicha formulacion en el Formulario
Al, el Mapa Estratégico de IPS y la difusion de ellos.

b) Gestionar la cartera de proyectos estratégicos del IPS, ejerciendo las funciones de PMO
(Project Management Office), proponiendo y controlando el programa anual de iniciativas
estratégicas (Plan Director u otro nombre que reciba), identificando responsables de las
iniciativas, los riesgos asociados, controlando el cumplimiento de presupuestos y plazos e
informando las alertas de desviacion, gestionando con las dreas las acciones correctivas
que mitiguen las desviaciones.

c) Elaborar el Balance de Gestion Integral del Instituto.

d) Monitorear y controlar el cumplimiento de los desafios comprometidos en el Balance de
Gestion Integral (BGI) y compromisos gubernamentales, si los hubiera.
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Gestionar la deteccion oportuna y la evaluacion de impacto presente y futuro de
novedades del entorno relevante, examinando el impacto y el efecto en la institucion,
generando un informe de anélisis estratégico (Utilizando PESTEL u otra metodologia).
Supervisar la correcta actualizacién del Organigrama de IPS, informando los cambios
conocidos a través de las Resoluciones, que se producen mes a mes.

Proporcionar mensualmente a los encargados de Transparencia Activa, la informacion
institucional a publicar relacionada con la estructura orgénica.

Colaborar en la formulacién del presupuesto, coordinando con el Departamento de
Finanzas y la Division Informatica, los énfasis, la justificacion y las solicitudes de
expansion de cada periodo.

Centralizar los gastos de expansion presupuestaria y las necesidades de
estudios/consultorias, recogiendo los requerimientos planteados por las dreas, de acuerdo
a lo instruido por DIPRES.

3.6.2.2. SUBDEPARTAMENTO GESTION DE LA INNOVACION

Objetivo General:

Instalar y promover una cultura y préacticas permanentes de innovacion al interior del
Instituto, permitiendo la generacion de soluciones innovadoras que agreguen valor piiblico a
la labor del IPS. Gestionar, coordinar y controlar el Sistema de Gestion de la Innovacion y la
administracion del portafolio de proyectos de innovacion.

Funciones:

a)
b)

Realizar sesiones con el Comité de Innovacion, para establecer los focos estratégicos
anuales de innovacién y la generacion del plan anual.

Proponer y ejecutar el plan anual de innovacién definido por el Comité de Innovacion, el
que incluye presupuesto, promocion de la cultura, capacitacion y desafios, todos alineados
con los focos estratégicos.

Administrar y gestionar las plataformas y dindmicas de busqueda de oportunidades y
desarrollo de propuestas de innovacion, que generen una cartera de iniciativas balanceada
y acorde a los focos estratégicos.

Coordinar la implementacién y ejecucién de los proyectos de innovacion.

Proponer y ejecutar un plan de comunicaciones para la promocién y difusion de la
innovacion, liderando la creacién de redes de colaboracién en pro de una cultura de
innovacion.

Proponer y dar seguimiento a la formacion de capacidades de innovacion, el desarrollo de
talleres que promuevan ciclos de experimentacion y co-creacion, y el intercambio con
otras instituciones y organizaciones.
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3.6.2.3. SUBDEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS, ESTUDIOS Y

EQUIDAD DE GENERO

Objetivo General:

Procesar, sistematizar, validar y proveer de informacién Estadistica Institucional a la
Direccién Nacional, Direcciones Regionales, Nivel Central y Organismos Contralores u otras
Entidades Gubernamentales, conforme lo establece el marco legal, reglamentario y la
normativa vigente. Gestionar el Sistema de Equidad de Género y controlar y monitorear los
estudios efectuados por la Institucion.

Funciones:

o)

b)

B)

Recopilar y analizar la consistencia y coherencia de datos para integrar, construir y
mantener actualizada la informacioén estadistica oficial del Instituto de Prevision Social
relacionada con los beneficios previsionales y sociales, difundiéndola a través de los
medios institucionales.

Generar informes estadisticos, asi como proporcionar la informacion estadistica necesaria
para apoyar los procesos de planificacion estratégica o diagnéstico, andlisis, reflexion y
toma de decisiones en torno al quehacer institucional.

Elaborar y proveer informacion estadistica para el proceso de formulacion del
Anteproyecto Regional de Inversiones (ARI) y Programa Piblico de Inversion Regional
(PROPIR), por medio de la plataforma transaccional de la Subsecretaria de Desarrollo
Regional y Administrativo (Chile Indica).

Actualizar las descripciones de los beneficios que paga el IPS (iniciativas sociales) e
informacion estadistica asociada, por medio de la plataforma del Ministerio de Desarrollo
Social (Ficha de Monitoreo de Programas e Iniciativas Sociales).

Monitorear la ejecucion de la cartera de estudios del IPS, controlando el cumplimiento del
presupuesto y plazo.

Mantener actualizadas las publicaciones de los estudios institucionales y velar por el
cumplimiento de las disposiciones de la Ley de Presupuestos referidas al envio de estudios
a la Biblioteca del Congreso Nacional.

Dirigir, promover y coordinar la elaboracion de diagnésticos, la propuesta de estudios y
mejoras ¢ implementacion de los programas de trabajo anuales asociados al Sistema de
Equidad de Género a nivel institucional, realizando el respectivo monitoreo y
seguimiento, proponiendo las acciones preventivas, correctivas o de mejora que
correspondan.
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3.7. DEPARTAMENTO CONTRALORIA INTERNA

Estructura:

-~ =
|
|

Departamento
Contraloria Interna

el

Subdepartamento
Control de Registros Subdepartamento
Auxiliares Control Preventivo
Institucionales

N ¢ N

X

Unidad Control de
Gestidn Administracion |

de Contratos

|
A

Objetivo General:

Controlar y apoyar los procesos operacionales contables, a través de certificaciones y la aplicacion
de controles preventivos para el pago de beneficios, como también la revisién de la gestion de los
contratos institucionales. Lo anterior, en funcion de las directrices de los Organismos Supervisores
y de la politica y objetivos estratégicos definidos por la Direccion Nacional.

Funciones Estratégicas:

a)

g2

h)

Validar las imputaciones a las cuentas patrimoniales efectuadas en el sistema contable del
Instituto, certificando la cuadratura de los movimientos operacionales diarios o mensuales,
conforme a la normativa vigente.

Revisar mediante controles preventivos permanentes o aleatorios, el correcto otorgamiento de
los pagos de beneficios institucionales, aplicando la normativa vigente.

Apoyar la gestion que deben realizar los administradores de contratos suscritos por la
Institucion, como asimismo, crear y mantener un registro de estos contratos.

Mantener instancias de coordinacién permanentes con el Departamento de Auditoria Interna
del Instituto.

Proponer al Director(a) Nacional la estructura organica del Departamento o modificaciones a
ésta, las que una vez aprobadas debe implementar.

Dirigir, coordinar y evaluar al personal bajo su dependencia, en base al logro de los objetivos
estratégicos y al cumplimiento de las metas del Instituto, promoviendo adecuados ambientes de
trabajo y fortalecimiento el compromiso de los funcionarios.

Cumplimiento del Programa de Mejoramiento de la Gestion (PMG) y del Convenio de
Desempeno Colectivo.

Proporcionar al Departamento de Planificacion y Control de Gestion de la Division
Planificacion y Desarrollo, la informacion de su area de responsabilidad, necesaria para la
elaboracion mensual del informe de Gestién Institucional.
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3.7.1. SUBDEPARTAMENTO CONTROL DE REGISTROS
AUXILIARES INSTITUCIONALES

Objetivo General:

Certificar los movimientos operacionales contables del Instituto, conforme a normativa
vigente, las instrucciones de los organismos supervisores y los objetivos estratégicos
institucionales.

Funciones Estratégicas:

a) Controlar y certificar la cuadratura de los movimientos operacionales contables de la
Institucion, validando las imputaciones diarias 0 mensuales, de acuerdo al Plan Anual
de Certificacion, segiin normativa vigente.

b) Revisar, exclusivamente, la cuadratura de las transferencias de fondos a las entidades
pagadoras, versus los archivos de emisién de pago, por los beneficios que otorga la
Institucion.

¢) Apoyar a las dreas operativas y financieras del Instituto, respecto de fiscalizaciones
externas, contingencias de pago, cambios de contratos por servicios de recaudacion,
entre otros, y todo lo relacionado con el pago de beneficios y recaudacion de
cotizaciones.

3.7.2. SUBDEPARTAMENTO CONTROL PREVENTIVO

Objetivo General:

Aplicar controles preventivos permanentes o aleatorios, para asegurar que los procesos del
Instituto, cumplan con la normativa vigente y los objetivos estratégicos institucionales,
teniendo presente que estos controles serdn complementarios y distintos a los que deben
ejecutar las dreas operativas, y apoyar la gestién de los administradores de los contratos
suscritos por la institucion, sin perjuicio de las facultades superiores de control juridico que
corresponden legalmente a la Division Juridica del Instituto.

Funciones Estratégicas:

a) Aplicar controles preventivos, cruzando datos de fallecidos y de registros duplicados, a las
emisiones de pagos de beneficios mensuales, como también a aquellos procesos especiales
de pago de beneficios cuya ocurrencia es de una vez al afio, con el objeto de un correcto
otorgamiento de los beneficios por parte de la Institucién.

b) Generar reportes de certificaciones aleatorias de beneficios, que permitan retroalimentar
los procesos criticos de la institucién, con el objeto de mejorar la gestion.

3.7.2.1.  UNIDAD CONTROL DE GESTION ADMINISTRACION DE
CONTRATOS
Objetivo General:
Controlar y registrar todos los contratos que suscribe la institucién, teniendo presente que
estos controles seran complementarios y distintos a los que deben ejecutar las dreas
operativas, y sin perjuicio de las facultades superiores de control juridico que corresponden
legalmente a la Division Juridica del Instituto.
Funciones Estratégicas:
a) Crear y mantener actualizado un registro oficial y total de contratos suscritos por el
Instituto, en todos sus niveles.
b) Apoyar la gestion de los administradores de contratos Institucionales, nombrados
mediante las respectivas resoluciones.
¢) Generar y proveer reporte de informaci6n estadistica de contratos, para la Institucion.



IPS

Ministerio del Trabaj r s 3
i yPr:rI:WnSu:ial = Departamento de Transparencia y Documentacion - Instituto de Prevision Social

Avenida del Lib. Bernardo O’Higgins N© 1353 - Santiago
www.ips.gob.cl

644

Gobierno de Chile

3.8. DEPARTAMENTO AUDITORIA INTERNA

Objetivo General:

Asegurar el funcionamiento oportuno del sistema de control interno, velando por la
legalidad, eficiencia y eficacia de la gesti6n institucional, en cuyo contexto definird y
propondra al Director/a Nacional, el modelo de control preventivo y correctivo para el
fortalecimiento de la gestién y el resguardo de los recursos del Instituto, gestionarlo,
coordinarlo y controlarlo.

Funciones Estratégicas:

a) Evaluar en forma permanente el sistema de control interno institucional, efectuando las
recomendaciones para su mejoramiento.

b) Evaluar el grado de economia, eficiencia, eficacia y equidad con que se utilizan los
recursos humanos, financieros y materiales del Instituto.

¢) Promover la adopcion de mecanismos de autocontrol en las unidades operativas de la
Organizacion.

d) Formular y proponer al Director Nacional, para su aprobacion, el Plan Anual de Auditoria
Interna Basado en Riesgos y de acuerdo con las directrices del Consejo de Auditoria
Interna General de Gobierno.

¢) Promover la coherencia de las politicas y actividades de la Unidad de Auditoria Interna,
con aquellas emanadas de la autoridad Presidencial, las orientaciones dadas por el Consejo
de Auditoria Interna General de Gobierno, y respecto de la accién de otras organizaciones
del Estado.

f) Realizar seguimiento a los planes de accién comprometidos como respuesta por los
responsables operativos respecto de los hallazgos y recomendaciones de auditorfa interna y
fiscalizadores externos.

g) Participar, en representacion del Instituto, en el Comité de Auditoria Ministerial a través
del Jefe del Departamento de Auditorfa Interna o quien legalmente lo subrogue.

h) Realizar aseguramiento del Proceso de Gestién de Riesgos, segiin directrices entregadas
por el Consejo de Auditoria Interna General de Gobierno.

i) Realizar evaluacién de operaciones o actividades especificas a peticién del Director
Nacional.

j) Guardar bajo estricta reserva la informacién y documentos a que tenga acceso y
conocimiento en el cumplimiento de sus funciones. Es obligacién de todo integrante de la
Unidad de Auditoria Interna ceiirse a lo sefialado en la normativa ética correspondiente,
sin perjuicio de la obligacin de dar cuenta de determinada informacioén a requerimiento
judicial o legal.

k) Verificar la existencia de adecuados sistemas de informacién institucionales, su
confiabilidad y oportunidad. Responder a las instrucciones especificas que sobre la materia
ha impartido el Presidente de la Repiiblica a la Administracién y las especificaciones y
orientaciones técnicas emanadas del Consejo de Auditoria Interna General de Gobierno para
el fortalecimiento de las estructuras de auditoria interna en el Estado.

I) Realizar las demas funciones que por ley, reglamento u otro le sean asignadas, en tanto, no
sean funciones de linea u otras que pudiesen afectar su independencia y objetividad, tales
como Representante de la Direccién, Coordinador para los Sistemas de Gestion de Calidad,
Auditor Interno de Calidad, Auditor Lider o Encargado del proceso de auditorias internas de
calidad (ISO 19011), entre otras.

m) Cumplimiento del Programa de Mejoramiento de la Gestion (PMG) y del Convenio de
Desempeiio Colectivo.
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3.9. DEPARTAMENTO COMUNICACIONES

Estructura:

Subdepartamento Subdepartamento Subdepataments
Comunicaciones Relacicnes Presupuesto y Apovo
Internas Institucional es Admirisrativo
¥

— Tl
Unidad

Participacion

Ciudadana

Objetivo general:

Proponer, desarrollar y liderar la politica comunicacional y reputacional del Instituto de
Prevision Social y los respectivos programas para su implementacién interna y externa,
alineado con las definiciones estratégicas institucionales, correspondiéndole evaluar el
contenido de informes o documentos para su publicacion en el sitio Web del IPS o en Intranet,
con informacion de los beneficios que administra, red de atencién, servicios en linea, ademas
de los temas de transparencia activa y pasiva, que por disposicién de la Ley N° 20.285, este
Instituto debe publicar; como asimismo, interactuar con entidades publicas y privadas
respecto de camparias o actividades de acercamiento a la comunidad, desde la perspectiva del
posicionamiento y difusion institucional.

Funciones Estratégicas:

a) Participar en el diseio de las acciones y estrategias comunicacionales que sean
necesarias para mantener la imagen de la institucién.

b) Disenar, proponer, implementar y evaluar los planes y acciones comunicacionales
internos y externas del IPS.

¢) Gestionar y desarrollar, en conjunto con el Alta Direccién del Instituto, las
definiciones estratégicas que configuran la identidad e imagen institucional.

d) Gestionar y monitorear el desarrollo de las relaciones institucionales y contenidos del
quehacer institucional, hacia el interior y exterior de la Institucién.

e) Generar contenidos relevantes para el relato institucional y relacionamiento hacia el
interior y exterior de la Institucién.

f) Velar por el cumplimiento del Programa de Mejoramiento de la Gestién (PMG) vy del
Convenio de Desempeiio Colectivo.

3.9.1. SUBDEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES EXTERNAS

Objetivo general:

Implementar la estrategia y planes comunicacionales orientados a la gestion  del
posicionamiento e imagen institucional, a través de la difusién de los beneficios y
prestaciones de seguridad social que concede, gestionando la publicacion de informacién
relevante en el portal Web institucional y medios de comunicacién.

Funciones:
a) Disenar, implementar y evaluar planes y campaias y acciones para la comunicacién de
beneficios y servicios institucionales.
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b) Gestionar y ejecutar planes y campaiias orientadas al posicionamiento institucional,
con el fin de promover una relacién positiva del IPS con su entorno.

¢) Desarrollar servicios comunicacionales orientados al quehacer del departamento en
su conjunto, en materia marketing, productos audiovisuales, produccion de eventos y
otros.

d) Monitorear informacién de entorno, necesaria para andlisis de contexto en el que se
desenvuelve el IPS y generar informes orientados a evaluar la reputacion e imagen
institucional.

3.9.2. SUBDEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES INTERNAS

Objetivo general:
Implementar la estrategia y los planes comunicacionales orientados a los funcionarios del
IPS, asi como las acciones orientadas a gestionar la identidad institucional.

Funciones:

a) Disefiar, implementar y evaluar planes, campanas y acciones para la comunicacion
de politicas, lineamientos y definiciones internas, asi como de servicios y beneficios
orientados a los funcionarios(as) del Instituto.

b) Disefar, implementar y evaluar planes, campanas y acciones orientadas a la gestién y
desarrollo de la identidad institucional.

¢) Monitorear aspectos relevantes del contexto interno en el que se desenvuelve el IPS
y generar estudios e informes y estudios orientados a evaluar la identidad
institucional.

3.9.3. SUBDEPARTAMENTO DE RELACIONES INSTITUCIONALES

Objetivo General:

Gestionar el relacionamiento y la comunicacién con organizaciones y actores relevantes para
el adecuado cumplimiento de las funciones institucionales, y de asesorar las distintas dreas
del Instituto, en materia de relaciones internas.

Funciones

a) Gestionar y coordinar las relaciones y la comunicacién con diversas instituciones y
actores relevantes para el IPS.

b) Velar por el cumplimiento de la normativa de Participacién Ciudadana, y desarrollar
las acciones relacionadas con esa normativa, de acuerdo con las definiciones
institucionales.

¢) Apoyar, a partir de un enfoque de comunicaciones internas, la gestion de las
relaciones laborales del instituto, para contribuir al cumplimiento de las normas
institucionales y al desarrollo de un buen clima interno.

3.9.3.1. UNIDAD DE PARTICIPACION CIUDADANA

Objetivo:

Apoyar el cumplimiento de las acciones de Participacion Ciudadana definidas por el
Subdepartamento de Relaciones Institucionales, de conformidad a las definiciones de la
Institucion e instrucciones vigentes sobre la materia.

Funciones:

a) Desarrollar acciones necesarias para cumplir con los objetivos en materia de
Participacion Ciudadana.
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b) Implementar acciones directas de relacionamiento con los Consejos de la
Sociedad Civil vinculados al IPS, en funcién de las definiciones del
Subdepartamento.

3.9.4. SUBDEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y APOYO
ADMINISTRATIVO

Objetivo:

Asegurar el cumplimiento de las tareas administrativas y de control relacionadas con el uso
del presupuesto del departamento Comunicaciones: y proveer las labores de apoyo
administrativo para que el departamento cumpla sus objetivos y funciones.

Funciones:

a) Mantener informes de control y seguimiento presupuestario.

b) Velar por el cumplimiento normativo asociado al uso del presupuesto institucional en
el Departamento Comunicaciones, incluidas adquisiciones y otros tipos de gastos.

¢) Relacionarse con las instancias de auditoria externa ¢ internas, para entregar en tiempo
y forma la informacién que se requiera.

d) Gestionar y documentar las adquisiciones que requiera el Departamento
Comunicaciones.

e) Gestionar y controlar los inventarios de productos comunicacionales y administrativos
del Departamento.

f) Consolidar e informar los indicadores y metas de gestion del Departamento.

g) Apoyar la definicion de procesos del Departamento de Comunicaciones vy
documentarlos.

h) Realizar tareas de apoyo a la implementacién de planes y acciones comunicacionales,
de acuerdo con los requerimientos definidos por las unidades de Comunicaciones que
integran el Departamento.

3.10. GABINETE DIRECCION NACIONAL

Objetivo General:

Gestionar, coordinar y controlar las labores administrativas y operativas necesarias para la
gestion del Director/a Nacional en materias juridicas, operativas y administrativas que le
competen y estar a cargo de las labores operativas y administrativas de la secretaria del
gabinete.

Funciones Estratégicas:

a) Apoyar y Asesorar al Director/a Nacional en todas las materias que requiera.

b) Revisar y controlar toda la documentacién a la firma del Director/a Nacional.

¢) Derivar y controlar los casos sometidos a conocimiento o resolucién del Director/a
Nacional.

d) Administrar el registro de control de casos especiales de beneficios previsionales recibidos
en la Direccién Nacional.

e) Atender a los usuarios internos y externos que defina el Director/a Nacional.

f) Apoyar al Director/a Nacional para la correcta y oportuna coordinacién con los diversos
Servicios, Subsecretarias, Ministerios y demds autoridades.

) Administrar la agenda de reuniones del Director/a Nacional y coordinar sus actividades.

h) Desarrollar las labores que le sean encomendadas por el Director/a Nacional.

i) Representar al Director/a Nacional en las instancias y organismos que éste determine.

i) Coordinar y controlar las labores operativas y administrativas de la Secretaria del
Gabinete.
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3.1].ESTRUCTURA REGIONAL DEL INSTITUTO DE
PREVISION SOCIAL

3.11.1.DIRECCIONES REGIONALES

El Instituto de Prevision Social, estd constituido por quince (15), Direcciones Regionales, las
cuales se encuentran clasificadas segiin su tamafio, cobertura geografica y nimero de cargos,
en las categorias A, By C, conforme a la denominacién que se indica en el parrafo 2.10., de
la presente Resolucién, lo cual se refleja en su estructura.

Las Direcciones Regionales de la Institucion son dirigidas por un Director Regional que
constituyen las autoridades maximas del Instituto de Previsién Social en la respectiva Regidn,
funcionario que depende jerirquicamente del Director Nacional y funcionalmente del
Subdirector de Servicios al Cliente.

Estructura Direccion Regional Categoria A

7

Director Regional ‘

)

W = A e = =
Analista Juridico ’—‘—‘ s
Directivos
Nem——— . ] o R Y
L T s ———
‘ Encargado 1 =) Auxiliar/ ]
Comunicaciones Estafeta
) NeewE & R o
e T - Sasid
| m { di
| Coordinador/a Goordinador/a Coordinador/a de Caa.r .madi:rg'a
Servicios al Cliente Desarrollo y Control Pesons Administracion y
| de Gestion Finanzas
L% - — L S W e — o
I | I
NN | | | I T sttt |
— [ ! () | ST ———
Y f \ f f 1
e . t
Ejecutive Atenciﬁnw [ Analista Servicio al Analista Desarrollo v‘ A d;?::slirzgzn ] Condctonfa ‘
Mavil Cliente Control de Gestién s ¥
| J J Finanzas ]

Objetivo General:

Implementar, gestionar y controlar en el territorio regional el modelo de atencion y
pago a usuarios/as de IPS y de la Red de Multiservicios, de acuerdo a estindares
definidos. Garantizar una atencién centrada en la atencién integral de servicio con foco
en la experiencia y satisfaccion de los usuarios, acercando de esta manera el Estado a la
ciudadania de conformidad a los lineamientos institucionales.
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Funciones Estratégicas:
a) Implementar, dirigir y controlar el modelo de atenci6n y pago, en el territorio
regional, velando especialmente por la cobertura, continuidad y calidad del
servicio entregado a los/as usuarios/as IPS y de la red de multiservicios del

Estado.

b) Representar en el dmbito de su gestién al Director/a Nacional en el territorio
regional.

) Asegurar un proceso de mejora continua de la Direccién Regional, orientado a

hacer mas eficiente su gestion en la entrega oportuna de las prestaciones de
seguridad social y demds beneficios, integrando los tramites de las instituciones
en convenio, asegurando el cumplimiento de las metas institucionales.

d) Dirigir y administrar recursos financieros, materiales y humanos bajo su
dependencia, en el dmbito de su competencia y acorde a los lineamientos
institucionales.

e) Asegurar una adecuada coordinacién con las distintas instituciones publicas y
privadas en el dmbito regional, en especial las del sector Trabajo y Prevision
Social.

f) Operar los sistemas de control de gestién, que permita visualizar el desempeno
de los principales procesos de atencién de usuarios en la region, orientado al
cumplimiento de estdndares definidos y a la satisfaccién de usuarios.

2) Promover las instancias de participacion ciudadana en el ambito regional y
provincial, estableciendo vinculacién con las distintas organizaciones sociales
del territorio, dando prioridad a la difusién de beneficios de seguridad social y
educacion previsional.

h) Dirigir, coordinar y evaluar al personal bajo su dependencia en base al logro de
los objetivos estratégicos y el cumplimiento de las metas de la Direccién
Regional, promoviendo adecuados ambientes de trabajo y fortaleciendo el
compromiso de los/as funcionarios/as.

i) Implementar en el equipo de trabajo a su cargo las instancias de formacién y
capacitacion necesarias con el propésito de internalizar los conocimientos y
actitudes que permitan el 6ptimo desarrollo de sus funciones.

1) Dar cumplimiento al Programa de Mejoramiento de la Gestion (PMG) y del
Convenio de Desempeiio Colectivo.

De acuerdo a su categoria se podrin encontrar las siguientes dreas de gestion:

Area Juridica, depende jerdrquica y operativamente del Director Regional, y sus
funciones las desempeiiard un Analista Juridico regional, cuya mision es gestionar,
coordinar y controlar la legalidad de los actos de la Direccién Regional y de los puntos
de Atencion de su jurisdiccion, asegurando que esto sea un apoyo transversal eficiente,
eficaz y oportuno para la gestién; velando por la mantencién del principio de legalidad
en la funcion publica en la asesoria a la Direccién Regional y sus unidades para que la
toma de decisiones y la ejecucion de las labores sea conforme a derecho.

Coordinacién de Servicios al Cliente, depende jerdrquica y operativamente del
Director Regional, y sus funciones las desempefiard un Coordinador de Servicio al
Cliente, cuya mision es asegurar la adecuada implementacién del modelo de atencién y
pagos en las plataformas de atencién presenciales, instituciones en convenio y
proveedores de servicio de pago, conforme a los lineamientos institucionales, con el
propo6sito de brindar un servicio de excelencia.
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Coordinacién de Desarrollo y Control de Gestién, depende jerarquica y
operativamente del Director Regional, y sus funciones las desempenara un Coordinador
dz Desarrollo y Control de Gestién, cuya misién es coordinar y controlar el logro de los
indicadores de gestion y compromisos institucionales, y la planificacion de actividades
regionales, de acuerdo a los estindares de calidad, entregando informacion oportuna al
Director Regional para asesorarlo en la toma de decisi6n y el levantamiento de
oportunidades de mejoras.

Coordinacién de Personas, depende jerarquica y operativamente del Director Regional,
y sus funciones las desempenara un Coordinador de Personas, cuya misién es coordinar
¢ implementar la politica institucional de personas en la region, en conformidad a la
normativa vigente, apoyando y asesorando al Director Regional en las distintas materias
que guardan relacion con la gestién de personas.

Coordinacion de Administracién y Finanzas, depende jerdrquica y operativamente del
Director Regional, y sus funciones las desempeiiard un Coordinador de Administracién
y Finanzas, cuya misi6én es coordinar, gestionar y controlar procesos asociados
presupuesto, administracion, compras e infraestructura en la region, garantizando un
correcto funcionamiento de acuerdo a las normativas, instrucciones y protocolos
vigentes.

Centro de Atencién Previsional Integral -CAPRI

Son puntos de atencién del Instituto de Prevision Social que dependen
administrativamente del Director Regional o del Jefe CAPRL. Aplican el Modelo de
Atencion integramente tanto en su estructura como en su funcionamiento de acuerdo a
su categoria. Poseen autonomia operativa y son responsables de la gestion territorial en
las comunas de la jurisdiccién que les ha sido conferida.

3.11.2. Centros de Atencién Previsional Integral — CAPRI - Categoria
AyB

Estard a cargo de un Jefe de Centro de Atencién Previsional Integral, su dependencia
jerdrquica es del Director/a Regional y su misién es velar por otorgar una atencion
experta y de excelencia en el Centro de Atencién Previsional Integral, de acuerdo a las
directrices, estdndares y modelo de atencién definido institucionalmente, a través de un
trato cordial y amable, promoviendo asimismo la satisfaccién laboral de los funcionarios
a través de una adecuada gestion y desarrollo del equipo, anticipindose a las necesidades
del usuario y potenciando la capacidad de actuar en contingencia.

Los CAPRI categoria A y B contempla la siguiente estructura
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Modulo Ejecutivo de Sala: depende jerarquica y operativamente del Jefe de CAPRI, las
labores de esta drea seran desempenadas por un Ejecutivo de sala, cuya misién es
otorgar una cdlida recepcion al usuario, facilitando la gestion de sus trdmites,
informando sobre los beneficios a los cuales puede acceder y sus requisitos, derivando la
atencion a las dreas correspondientes de acuerdo con sus necesidades, de modo de
agilizar la atencion y los tiempos de espera asociados.

Moédulo Autoatencién, depende jerarquicamente y operativamente del Jefe de Capri, su
mision es otorgar informacion, orientacién y derivacién de usuarios que concurran al
Centro de Atencién Previsional Integral, respecto a productos estacionarios que
implican una demanda extraordinaria de potenciales beneficiarios, tales como:
Beneficios del Pilar Solidario, Aporte Familiar Permanente, de la Junta Nacional de
Auxilio Escolar y Becas, del Servicio de Vivienda y Urbanismo, entre otros y también
referido a informar y orientar a los usuarios de las utilidades de los médulos de
autoatencion de IPS y los diversos canales remotos del Instituto.

Servicio Social, depende jerirquica y operativamente del Jefe CAPRI, las labores del
area las desarrollard un Coordinador de Servicio Social, cuya misién es coordinar y
gestionar la entrega de beneficios especificos del ambito de la seguridad y la proteccién
social que otorga el IPS, de acuerdo a estiandares de calidad y excelencia, con el fin de
satisfacer las necesidades de los usuarios/as, debiendo coordinar con entidades internas y
externas segin corresponda

Area Finanzas, depende jerdrquica y operativamente del Jefe de CAPRI, las labores del
area las desarrollard un Coordinador de Finanzas y los respectivos ejecutivos del area, su
mision es administrar y controlar recursos econémicos y/o financieros del Centro de
Atencion Previsional Integral de pertenencia, de acuerdo a normas y procedimientos
vigentes aportando a la entrega de pagos de beneficios u otros a los distintos usuarios, en
un marco de calidad y excelencia.

Caja, depende jerdrquicamente del Jefe de CAPRI y operativamente del Coordinador de
Finanzas, su misién es velar y controlar la recaudacién y realizacion de pagos de
pensiones y otros beneficios previsionales en el CAPRI teniendo en cuenta el resguardo
de valores y la correcta implementacién del modelo y protocolo de atencién vigente
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hacia el usuario/a externo e interno del CAPRI, cautelando la excelencia en la atencién y
servicio otorgado.

OIRS, depende jerarquica y operativamente del Jefe de CAPRI, las labores del 4rea las
desarrollara un Ejecutivo de OIRS, cuya misi6n es brindar una atencién rapida y
expedita, focalizada en la informacién, orientacién, derivacién y en la ejecuciéon de
trmites breves, generando satisfaccion, clara, cordial y precisa a los usuarios de IPS y
de instituciones en convenio.

Plataforma de Atencién, depende jerdrquica y operativamente del Jefe de CAPRI,
estard a cargo de un Jefe de Plataforma de Atencion, cuya mision es velar por la calidad
integral y excelencia de la atencién brindada por los ejecutivos de la Plataforma a los
usuarios, procurando que se cumplan los estdndares institucionales establecidos, asi
como también la continuidad del servicio.

3.11.3. Centros de Atencién Previsional Integral- CAPRI — Categoria C
yD

Estard a cargo de un Coordinador de CAPRI, su dependencia jerdrquica es del Jefe/a
CAPRI categoria A y B correspondiente de acuerdo a su jurisdiccién, cuya mision es
velar por la entrega de una atencion experta y de excelencia de acuerdo a las directrices,
estaindares y modelo de atencion definido institucionalmente, a través de una adecuada
gestion del CAPRI vy realizar procesos de recaudacién de valores para tramites y
servicios entregados por IPS.

Los CAPRI categoria C y D contemplan la siguiente estructura,

e ——x
CAPRI
Categorias Cy D

t= —.

“
Plataforma
Atencion
Categoria Cy D
\

La Plataforma de Atencion de un CAPRI categoria C y D, dependeré jerarquicamente
del Jefe CAPRI categoria A o B, y funcionalmente del Coordinador de CAPRI C y D,
las funciones las desempenard un Ejecutivo Atencién C/D Cuya mision es otorgar una
atencion integral y de excelencia conforme al modelo de atencion, protocolos e
instrucciones vigentes, que permitan satisfacer necesidades y demandas tanto
previsionales como de productos de servicios en convenio en el contexto de la
Plataforma Multiservicio, ademds de recaudar pagos asociados a trémites y/o servicios,
velando por un trato cordial, asertivo sustentado en la comunicacién efectiva.

3.11.4. Centros de Atencion Previsionales Integrales Auxiliares —
CAPRI Auxiliares

Son puntos de atencién del IPS cuyas atenciones se realizan algunos dias de la semana,
previamente establecidos, de manera permanente y debe contemplar a lo menos una
atencién mensual. Son dependientes administrativamente y operacionalmente de un
CAPRI A o B.
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4.- Déjase establecido que, sin perjuicio de lo dispuesto sobre las funciones de los
Directores Regionales que se disponen por el presente instrumento, al Director/a Regional de
Valparaiso, le corresponderd también administrar los regimenes previsionales que correspondian a
la ex Caja de Prevision de la Marina Mercante Nacional, ademas de los que tenian a su cargo las
otras entidades fusionadas en el Instituto de Normalizacion Previsional, de acuerdo a lo previsto en
el articulo 19° del D.F.L. N°17 del afio 1989. Asimismo al Director/a Regional de Valparaiso le
correspondera otorgar a los beneficiarios las prestaciones de seguridad social y subsidios que la
legislacion vigente prescribe de cargo del Instituto; y aplicar las multas y sanciones previstas en las
leyes por infraccion a las obligaciones previsionales, respecto de la Region de Valparaiso.

5.- Déjase sin efecto, a contar de la total tramitacion del presente instrumento, la
Resolucion Exenta N° 320, de 19 de julio de 2012, y todos los actos administrativos posteriores
dictados por esta Direccién Nacional, que modificaron la estructura organica del Instituto de
Prevision Social, objetivos generales y funciones estratégicas y establecieron nuevas dependencias,
denominaciones, unidades o fijaron la estructura interna de las unidades que en ellas se sefialan; y
modifican y/o complementan.

6.- Téngase presente que las unidades que se sefialan en este documento, no
constituyen aumento de la planta permanente ni de la dotacién autorizada para la Institucion.

7.- Déjase establecido, que la presente Resolucion debera ser actualizada, si fuere

necesario, en forma anual en el mes de octubre, de acuerdo al procedimiento de modificacion
establecido al efecto y tendrd vigencia a partir de su total tramitacion, por no contener delegacion de
funciones, ni otra materia que requiera aprobacion de las entidades supervisoras, o que deba estar
sometida al tramite de toma de razén por la Contraloria General de la Republica.
Notifiquese a las Subdirecciones, Divisiones, Departamentos y demas dependencias del Instituto de
Prevision Social; y a los Directores Regionales que deberan comunicar el presente instrumento, a
los Centros de Atencion Previsional Integral de su dependencia. Registrese y distribiyase por el
Departamento de Transparencia y Documentacion.

A CIONAL
VISION SOCIAL
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