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ESTABLECE ESTRUCTURA ORGANICA
DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL,
SUS OBJETIVOS Y FUNCIONES Y, DEJA
SIN EFECTO RESOLUCION EXENTA N° 15,
DE 2010, SOBRE MISMA MATERIA.

RESOLUCION 320
EXENTA N°_ - /

SANTIAGO, 1 9 JUL 2012

VISTOS:

1.-El D.F.L. N° 278, del afo 1960, del Ministerio de Hacienda, que fija normas sobre
funciones, deberes y atribuciones de los Consejos y Vicepresidentes Ejecutivos de las
Instituciones de Previsiéon Social que indica.

2.- El D.L. N° 49, de 1973, que Fija Afribuciones a los Jefes Superiores de las
[nstituciones de Previsidon Social, con las excepciones que indica, radicando en dichas
jefaturas la plenitud de las atribuciones, dado el receso de los Consejos © cuerpos
colegiados de tales entidades.

3.- EI D.L. N° 3.502, del afio 1980, —modificado por la Ley N° 18.689-, que cred el Instituto
de Normalizacion Previsional.

4.- La Ley N° 18.688, que fusiond en el Instituto de Normalizacion Previsional a las
Instituciones Previsionales que indica.

5.- Bl D.FL N° 17, del afo 1989, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social,
Subsecretaria de Prevision Social, que, en el ejercicio de la facultad otorgada al
Presidente de la Reptiblica por la Ley 18.689, fij6 el Estatuto Organico del Instituto de
Normalizacion Previsional.

6.- Los articulos 10 y 11 de la Ley N° 19.269, gue, en lo que aqui interesa, modificaron la
planta de personal del Instituto de Normalizacidon Previsional —que antes habia sido
adecuada mediante el D. F. L. N° 15, del afio 1990, del Ministerio del Trabajo y Prevision
Social-; y dictd normas en materia de personal de la Administracion del Estado; y el
articulo 27 de la misma ley, que dispuso gque el personal a contrata del Instituto de
Normalizacion Previsional podrd desempenar funciones de caracter directivo, asignadas
en cada caso por el Director/a Nacional, sin que esas asignaciones puedan exceder el 7%
de esos funcionarios a contrata, y mientras el servicio cuente con la autorizacién para
excederse del limite previsto en el articulo 10, del D.F.L. N° 29, del afo 2004, del
Ministerio de Hacienda, que fijé el texto refundido de la Ley N° 18.834, schre “Estatuto
Administrativo”.

7.- La Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién
del Estado, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado ha sido fijado por el D.F.L.
N° 1/19.653, de! afio 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia,

8.- La Ley N 19.880, que establece las Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen los actos de los Organos de la Administracion del Estado.
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9.- La Ley N° 19.882, que regula la Nueva Politica de Personal a los Funcionarios
Pulblicos que indica, estableciendo, entre otras cosas, el Sistema de Alta Direccion
Puablica.

10.- Las leyes N°s 20.174 y 20.175, gue crearon la X1V Regién de los Rios y XV Region
de Arica y Parinacota, respectivamente.

11.- La Ley N° 20.255, que establece la Reforma Previsional —y su reglamento contenido
en el D.5. N° 23, del afio 2008, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social-, en cuyo
marco se crea el Instituto de Prevision Social, como servicio publico descentralizado
regido por el Sistema de Alta Direccion Publico, al cual se traspasan, desde el Instituto de
Normalizacién Previsional, todas las funciones y atribuciones de éste, salvo aguellas
referidas a la Ley N° 16.744, considerandose al primero, en aquel ambito, sucesor y
continuador legal del segundo para todos los efectos, senalandole un conjunto de
funciones y atribuciones; y se prescribe, en el articulo 57 de fa sefnalada ley que la
direccidn superior y la administracion del Instituto de Prevision Social corresponderan a un
Director/a Nacional, quien, en conformidad al articulo 31 de la Ley N® 18.575, y con
sujecion a la planta y la dotacién maxima de personal, establecera su organizacion interna
y determinard las denominaciones y funciones que correspondan a cada una de las
unidades establecidas para el cumplimiento de las funciones que le sean asignadas.

12.- El D.F.L. N° 4, del afo 2009, del Ministetio del Trabajo y Prevision Social,
Subsecretaria de Prevision Social, que fija la planta de personal y fecha de iniciacién de
actividades del Instituto de Prevision Social, y planta de personal de Instituto de Seguridad
Laboral y transfiere bienes del Institutc de Normalizacién Previsional, estableciendo 109
cargos directivos: 31 de Alta Direccidn Pubiica, afectos al Titulo VI de la Ley N° 19.882 —
uno de Director/a Nacional grado 1B (Primer Nivel Jerarquico); uno de Subdirector de
Servicios al Cliente grado 1C, uno de Subdirector/a de Sistemas de Informacion y de
Administracion grado 1C, cinco Jefes de Division grado 2, ocho de Jefes de Departamento
grado 3, uno de Director/a Regional grado 4, tres de Directores/as Regionales grado 5, y
once de Directores/as Regionales grade 6 (todos del Segundo Nivel Jerarquico)-; 32 de
directivos afectos al articulo 8 del Estatuto Administrativo —once Jefes de Departamento
grado 4, ocho Directivos grado 5, y trece directivos grado 6-; y 47 de directivos de carrera
— 24 directivos grado 7, 22 directivos grado 8, un directivo grado 9-; y cuyo articulo 8
determina que la fecha de iniciacion de actividades del Instituto de Prevision Social, la
vigencia de la nueva planta de personal de éste, vy el encasillamiento respectivo, serd a
contar det dia primero del mes siguiente al de la total tramitacién del decreto supremo que
disponga este ultimo.

13.- EI B.S. N° 6, del afio 2009, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, que encasilla
y traspasa personal en y al Instituto de Previsién Social, en su caso, con lo que la fecha
de iniciacion de actividades de éste quedo fijada en el 1 de marzo de 2009.

14.- La Resolucién Exenta N° 15, de 15 de enero de 2010, de la Direccion Nacional de
este Instituto, que establecio la organizacion interna del Institute de Prevision Social, con
denominacién de sus unidades y sus funciones, conforme a la normativa citada en 10s
numerales precedentes.

15.- Las Resoluciones Exentas N% 814, de 10 de diciembre de 2010; 836, de 29 de
diciembre de 2010; 1029, de 06 de julio de 2011; 1207, de 14 de julio de 2011; 1595, de
28 de octubre de 2011; 1796, 1797, 1798 y 1799, de 15 de diciembre de 2011; 1847,1848,
de 22 de diciembre de 2011; 1880 y 1881 de 26 de diciembre de 2011 y 1884, de 29 de
diciembre de 2011, todas de la Direcciéon Nacional de este Instituto, que modifican la
estructura organica del IPS, dependencia, objetivos generales y funciones estratégicas y
establecen nuevas dependencias, denominaciones, unidades y fijan la estructura interna
de las unidades que en ellas se sefalan; y modifican y/o complementan, segun
corresponda, el acto administrativo singularizado en el Vistos precedente.
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16.- La Resolucion N° 1.600, del afic 2008, de la Contraloria General de la Republica, que
fijla normas sobre exencidn del irdmite de Toma de Razon.

CONSIDERANDO:

1.- Que, de conformidad a las normativas citadas en los nimeros 3) y 4), de los Vistos, a
través del texto legal sefalado en el Visto 5), y del modo que en éste se indica, se fijo €l
Estatuto Organico del Instituto de Normalizacién Previsional, regulando las funciones y
atribuciones que se le asignaron, y las que le eran propias, y radicando diversas lahores
en las distintas unidades de dicha fijacion organica.

2.- Que, en el gjercicio de las atribuciones que le confiere el articulo 31 de la Ley N°
18.575, Orgéanica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado, de
la concrecion 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 afio 1989 —en armonia con lo
dispuesto en el articulo 6, letra d), del D.L. N° 3.502, del afio 1980, que lo faculta para
crear, trasladar y suprimir oficinas, agencias y sucursales-, el Director/a Nacional del
Instituto de Normalizacidn Previsional, con posterioridad a la vigencia de! segundo cuerpo
normativo senalado, y sucesivamente, ajustd algunas estructuras y funcionalidades del
Servicio mediante diversas resoluciones emanadas de la Direccién Nacignal, fundado en
aspectos tales como la modernizacion del Estado, y la mayor eficiencia de los procesos y
gestion del Instituto, decisiones todas tendientes a mejorar la gestion institucional, dentro
de la estructura basica fijada por el citado D.F.L. N° 17, del afio 1989.

3.- Que, conforme a la normativa citada en los numerales precedentes, la Direccién
Nacional dicto la Resolucion Exenta N° 15, de 15 de enero de 2010, que establecio la
organizacion interna del Instituto de Previsién Social, con denominacidon de sus unidades
y sus funciones.

4.- Que, de acuerdo con la Ley N° 20.255, el Instituto de Previsién Social tiene por objeto
especiaimente la administracion del sistema de pensiones solidarias y de los regimenes
previsionales que administraba el ex Instituto de Normalizacion Previsional, teniendo,
ademas, las funciones y atribuciones gue se consagian en el articulo 55 de dicho cuerpo
legal.

5.- Que, el Jefe Superior del Servicio cuenta con atribuciones para establecer la
organizacién interna del Instituto de Prevision Socia! atendido los nuevos desafios
institucionales, y que, en razén de ello, determinara las denominaciones y funciones que
correspondan a cada unidad sujetandose a la planta vigente, colocando o distribuyendo
las funciones que la citada Ley N° 20.255 entrega al instituto de Previsién Social.

6.- Que conforme a ia amplia facultad que me confiere el articulo 57 de la Ley N° 20.255,
y atendido los nuevos lineamientos estratégicos del Instituto de Prevision Sociat
orientados a la optimizacion de la calidad de la atencidn a las personas y garantizar su
acceso a las diversas prestaciones del Estado, se hace imprescindible ejercer ésta, y
establecer la nueva organizacion interna del Servicio, determinando las denominaciones y
funciones que correspondan a cada una de las unidades que se establezcan, todo con
sujecion a la planta y dotacién maxima de personal, y a lo sehalado en el Visto 9) del
presente acto administrativo.

7.- Que, para tales fings, las funciones especificas radicadas hasta ahora en
determinadas unidades por aplicacién de la Resolucion Exenta N° 15, de 15 de enero de
2010, de la Direccidén Nacional de este Instituto, seran recogidas, si procediere, en la
nueva estructura institucional, radicandolas en las unidades y bajo las dependencias
jerarquicas y funcionales que se estableceran en la parte Resolutiva del presente acto
administrativo.
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8.- Que, la tarea de sistematizar y refundir en un sélo texto, por razones de orden,
necesidad practica, y certeza juridica, la estructura orgéanica basica del Servicio, y de
describir sus objetivos y funciones, representa una modalidad de suyo il para el
funcionamiento y mejoramiento de la gestion del Servicio.

9.- Que, el trabajo de sistematizar y refundir en un sdélo texto la estructura organica basica

del Servicio, ha sido revisado por las jefaturas de las unidades del Servicio involucradas
en esta Resoiucion,

RESUELVO:

1.~ Fijase la siguiente estructura organica del instituto de Prevision Social, conformada por
una Direccidn Nacional, y las Subdirecciones, Divisiones, Departamentos y Direcciones
Regionales que a continuacion se mencionan:

1.1.- Una Direccién Nacional, de la cual dependeran directa y jerarquicamente:

- Subdireccitn de Servicios al Cliente
- Subdireccion de Administracién y Finanzas
- Division Juridica

- Division Beneficios

- Division Planificacion y Desarrollo

- Divisién de Informatica

- Departamento Auditoria Interna

- Division Contraloria tnterna

- Departamento de Comunicaciones
- Gabinete de la Direccién Nacional

- Direcciones Regionales

1.1.1.- De la Subdireccién de Servicios al Cliente dependeran:

1.1.1.1 Divisién Atencion a Clientes, de la cual, a su vez, dependeran:
- Departamento Canales Presenciales
- Departamento Canales no Presenciales
- Departamento Canales Externos y Red de Pagos

1.1.1.2 Departamento Calidad Sistema de Atencion

1.1.2 .- De la Subdireccidén Administracion y Finanzas dependeran:
- Departamento de Personas
- Departamento Finanzas
- Departamento Administraciéon e Inmobiliaria
- Departamento Transparencia y Documentacion
- Departamento de Cobranzas

1.1.3.- De la Division Juridica dependeran:

- Departamento de Contrataciones
Departamento Judicial
- Departamento de Informes, Estudios, Asesoria y Coordinacidn Juridica
Departamento de Asesoria y Control de Derechos y Obligaciones
Estatutarias
Departamento de Control de Gestion y Apoyo Administrativo.

i
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1.1.4.- De la Divisién Beneficios dependerarn:
- Departamento Recaudacién y Gestion de Informacidn
- Departamento Gestion Beneficios
- Departamento Gestion de Pagos
- Departamento Gestion Normativa

1.1.5.- De la Divisidn Planificacién y Desarrollo dependerén:
- Departamento Compromisos Institucionales
- Departamento Proyectos y Estudios
- Departamento Planificacion y Control de Gestién

1.1.6.- De la Division de Informatica dependeran:
- Departamento Informacion de Gestion y Datos
- Departamento Gestién Tecnolégica en Proyectos
- Depariamento Operaciones Tecnolégicas
- Departamento Seguridad de Informacion
- Departamento de Desarrolio y mantencion de Sistemas
- Departamento de Produccion
- Departamento de Apoyo Administrativo a la Gestién de Gontratos
y Presupuesto DI

1.1.7.- Departamento de Auditoria interna

1.1.8.- De la Divisién Contraloria Interna dependeran:
- Departamento Control de Registros Auxiliares institucionales
- Departamento Control de Tecrologfa de Informacion institucional

1.1.9.- Departamento de Comunicaciones
1.1.10.- Gabinete Direccion Nacional

1.1.11.- Direcciones Regionales distribuidas en todas las regiones del pais, con asiento
en las ciudades de: Arica y Parinacota, lquique, Antofagasta, Copiap6é, La Serena,
Valparaiso, Santiago, Rancagua, Taica, Concepcion, Temuco, Valdivia, Puerto Montt,
Coyhaique y Punta Arenas, las que tendran dependencia jerarquica directa de la
Jefatura Superior del Servicio y funcionalmente deberédn coordinar su accionar a través
de la Subdireccion de Servicios al Cliente.

2.- Declarase que el Institto de Prevision Social tendrd, entre otras, las siguientes
funciones y atribuciones:

a.- Administrar el Sistema de Pensiones Solidarias.

b.- Administrar el beneficio de Boenificacion por Hijo para las Mujeres establecido
en el Parrafo Primero del Titulo 11l de la Ley N° 20.255.

c.- Administrar el Subsidio Previsional para los trabajadores Jovenes establecido
en el Parrafo Tetcero del Titulo 1 de la Ley N° 20.255.

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.

e.- Realizar diagnésticos 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 Normalizacion
Previsional, como asimismo, los demdés beneficios que dicho instituto otorgaba,
con excepcion de aquelios contemplados en [a Ley N°16.744.
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g.- Celebrar convenios con entidades o personas juridicas, de derecho publico o
privado, tengan o no fines de lucro, que administren prestaciones de seguridad
sacial, con el objeto de que los Centros de Atencion Previsional integral puedan
prestar servicios a €stas en los terminos sefalados en el articulo 62 de la Ley N°
20.255. 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 ambito de su competencia.

i.- Celebrar convenios con organismos publicos y privados para realizar tareas de
apoye en la tramitacion e informacion respecto de los beneficios del Sistema
Solidario.

j-- Contratar servicios que apoyen las labores propias del IPS, tales como Servicio
de Recaudacién de Cotizaciones, Servicio de Pago Masivo de Beneficios, Servicio
de Suministro de Infraestructura Tecnoldgica y cualquier olro necesario para el
cumplimiento de los fines.

3.- Declarase que las unidades citadas, que conforman él Instituto de Prevision Social,
tendran las sigutentes atribuciones y funciones:

3.1.- DIRECCION NACIONAL

La direccidn superior y la administracién del Instituto de Prevision Social corresponden a
su Director/fa Nacional, funcionario Grado 1B, salvo subrogacion legal. Es el Jefe/a
Superior del Servicio y tiene 1a representacion legal, judicial y extrajudicial de la Institucion
y demas atribuciones y deberes inherentes a esa calidad, correspondiéndole ejercer todas
aquellas funciones y atribuciones encomendadas por las leyes; entre otras, le
corresponden:

Dirigir, organizar, administrar, planificar, controlar y coordinar el funcignamiento del
Instituto.

Ejercer todas aguelias 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.

Otorgar a los beneficiarios las prestaciones de seguridad social y subsidios que la
legislacion vigente prescribe de cargo del Instituta.

Dictar reglamentios y procedimientos administrativos internos necesarios para el
cumplimiento de los fines institucionales.

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

Contratar la prestacidn de servicios tanto de personas naturales © juridicas, para la
realizacion de estudios o ejecucidn de labores especificas y transitorias.

Dar en arrendamiento o en comadato ios bienes raices del Instituto, y fijar las condiciones
de los respectivos contratos.

Aprobar las transacciones judiciales y extrajudiciales que interesen a la Institucion.
Aprobar gl anteproyecto de presupuesto institucional.

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

Aplicar las multas y sanciones previstas en las leyes por infraccién a las obligaciones
previsionales.

Aprobar el balance general de [a institucidn.

Nombrar los cargos de la planta, y efectuar las contrataciones que le autoriza la ley.
Establecer la organica y funcionamiento de el o los comités de coordinacién que se
definan para el Instituto.

Ejercer las demas atribuciones que las leyes le fijen.
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3.2.- SUBDIRECCION DE SERVICIO AL CLIENTE

Estara a cargo de un Subdirector/a, Grado 1C, Alto Directivo Publico del Segundo Nivel
Jerarquico, salvo el caso de subrogacion legal.

Objetivo General

Proponer al Jefe Superior del Servicio el modelo de atencion presencial y no presencial
del Instituto, dirigiro, coordinarlo y controlarlo. Asimismo, le correspondera la
administracion de los proyectos definidos por el Instituto en el marco de la red
multiservicios y, el disefio y gestién de iniciativas de innovacion y desarrolio estratégico en
las areas de su competencia.

Funciones Estratégicas

a. Proponer al Director /a Nacional el modelo de atencién de los clientes ciudadanos,
clientes empleadores y otras instituciones.

b.  Implementar, dirigir, controlar y evaluar el modele de atencion, aprobado por el Director/a
Nacional, velando, especialmente, por la cobertura y la calidad del servicio eniregado a
tos clientes ciudadanos y a las instituciones, tanto pablicas como privadas en el marco de
la red de multiservicios del Estado.

c. Dirigir, coordinar, evaluar y controlar 108 recursos humanos, financieros y materiales,
necesario para la operacion del modelo de atencion.

d.  Goordinar y controlar la operacion del modelo de atencidn con las direcciones regicnales
del Instituio.

e.  Proponer al Director/a Nacional la estructura organica y funciones de las Divisiones vy
Departamentos de su dependencia.

f. 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 Subdireccion, promoviendo
adecuados ambientes de trabajo y fortaleciendo el compromiso de los funcionarios.

g. Cumplimiento dei Convenio de Desempefo de Alia Direccion Publica definido para el
cargo de Subdirector/a de Servicio al Cliente.

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

3.2.1 DIVISION ATENCION A CLIENTES

Estara a cargo de un Jefe/a de Divisidn grado 2, Aito Directivo Publico del Segundo Nivel
Jerarquico, salvo el caso de subrogacion.

Objetivo General

Asegurar la implementacion y aplicacién del modelo de atencion del instituto de Prevision
Social y sus mejoras, controlando el cumplimiento de ios estandares de servicios
definidos en las redes presenciales y no presenciales. Asegurar el cumplimiento
normativo y de los procedimientos internos del Instituto, con el propésito de fortalecer y
tecnificar los procesos de atencidn y supervision del servicio de pagos del Instituto v,
principalmente, satisfacer las necesidades y requerimientos de atencidn de los clientes
ciudadanos y de las instituciones, tanto plblicas como privadas, en el marco de la red
multiservicios y de conformidad con los lineamientos definidos por la Subdireccion de
Servicios al Cliente.
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Funciones Estratégicas

a. Asegurar la calidad, oportunidad, eficacia vy, eficiencia de los proceso del modelo de
atencion del Instituto, a nivel nacional.

b. Asegurar la continuidad operativa de los canales de atencion presenciales y no
presenciales.

c.  Sistematizar, difundir y coordinar la instalacién de buenas practicas de trabajo en los
procesos de atencion a nivel nacional, de acuerdo a [0s lineamientos de la Subdireccion
de Servicios al Cliente.

d.  Dirigir y controlar fa enirega, en oportunidad, calidad y forma a la Subdireccién de
Servicios a Clientes, la informaciaon de las areas de su responsabilidad

e.  Dirigir y controlar ia coordinacion con el Departamento de Finanzas para la formufacién
del anteproyecto de presupuesto anual, informacion contable y recursos financieros de la
Subdireccion.

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

g. Cumplimiento del Convenio de Dasempeno de Alta Direccidn Publica definido para el
cargo de Jefe/a Divisidn Atencion a Clientes.

h. Cumplimiento del Programa de Mejoramiento de {a Gestién (PMG) y del Convenio de
Desempenio Colectivo.

3.2.1.1 DEPARTAMENTO CANALES PRESENCIALES

Estara a cargoe de un funcionario/a de la Planta Directiva o de un funcionario/a a contrata
£on asignacion de funciones directivas de Jefe/a de Departamento.

Objetivo General:

Dirigir, gestionar, operar y controlar los procesos del modelo de atencién de clientes en
los canales presenciales, asegurando el cumplimiento de 10s estandares de servicio y de
calidad establecidos por el instituto, conforme a politicas internas y disposiciones legales
vigentes, que permitan garantizar la entrega oportuna y completa de los servicios a los
clientes. Lo anterior, enmarcado en un proceso de mejora continua orientados a la
integracion futura de nuevos servicios de atencion.

Funciones Estratégicas:

a. implementiar, operar y controlar los procedimientos de continuidad operativa de ios
canales de atencidn presenciales del Instituto.

b.  Supervisar el cumplimiento de la normativa e instrucciones que se establecen para el
funcionamiento del modelo de atencion en los canales presenciales.

¢.  Proveer mecanismos de soporte y asistencia cperativa y normativa a los canales de
atencion presenciales.

d.  Generar informacion y reportes de fos puntos de atencion presenciales del Instituto, que
permitan adoptar decisiones a la Jefatura de Division y/o a la Subdireccién en materia de
adecuacion a la demanda e implementacién e incorporacion de nuevos productos y
servicios, con estandares de atencidn y calidad definidos.

e.  Evaluar y supervisar la catrecta gjecucidn del modelo de atencion en los distintos puntos
del canal de atencion presencial del Instituto, implementando mejoras ¢ adecuaciones al
modelo, en el marco del mejoramiento continuo de la gestion.

f. Supervisar la entrega de productos y servicios, de acuerdo a los estandares definidos
para los canales presenciales del Instituto.

g.  Realizar la coordinacién entre el canal presencial y las dreas de soporte del instituto para
la correcta implementacion y operacion del modelo de atencion..

h.  Proponer ai Jefe/a de Divisidn la estructura organica del Departamento o modificaciones a
ésta, las que una vez aprobadas debe implementar.
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i Dirigir, coordinar y evaluar al personal bajo su dependencia en base al lcgro de los
objetivos estratégicos y el cumplimiento de las metas del Departamento, promoviendo
adecuados ambientes de trabajo y fortaleciendo el compromiso de los funcionarios.

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

3.2.1.2 DEPARTAMENTO CANALES NO PRESENCIALES

Estara a cargo de un funcionario/a de la Planta Directiva 0 de un funcionario/a a contrata
con asignacion de funciones directivas de Jefe/a de Departamento.

Obijetivo General

Dirigir, gestionar y controlar la operacion de los procesos del modelo de atencidén de
clientes en los canales no presenciales, asegurando el cumplimiento de los estandares de
servicio y de calidad establecidos por el Instituto conforme a las politicas internas y
disposiciones legales vigentes, que permitan garantizar la entrega oportuna y completa de
los servicios de atencion a los clientes y otras instituciones. Asimismo, le correspondera
otorgar soporte a los demas canales de atencién del Instituto y la cooardinacion de la red
de expertos. Lo anterior, enmarcado en un proceso de mejora continua y en el concepto
de red multiservicios.

Funciones Estratégicas:

a.  Dirigir, gestionar y conirolar el modelo de atencién de clientes en los canales no
presenciales, a través de procedimientos e instrucciones operativas.

b.  Asegurar la continuidad operativa de la atencion de los canales no presenciales.

c.  Asegurar la calidad, oportunidad y completitud de las atencicnes no presenciales de los
clientes externos e internos, a través de procedimientos de atencion homologados,
estandarizados y apoyados por tecnologia apropiada.

d.  Evaluar y supervisar la correcta ejecucion del modelo de atencién en los canales de su
dependencia e implementar mejoras o adecuaciones del modelo, en el marco del
mejoramiento continuo de la gestion.

e. Realizar la coordinacidn entre los canales de atencion a cargo v las areas de soporte del
Instituto para la correcta implementacién y operacién del modelo de atencién.

f. Proponer al Jefe/a de Division, la estructura organica del departamenio o maodificaciones a
ésta, 1as que una vez aprobadas debe implementar.

g.  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.

h.  Conformar un equipo de trabajo orientado a la atencién de clientes bajo un concepto de
polivalencia, receptividad y aprendizaje permanente.

I Cumplimiento del Programa de Mejoramiento de la Gestidon (PMG) asociados a los
canales no presenciales y del Convenio de Desempeiio Colectivo.

3.2.1.3 DEPARTAMENTQ CANALES EXTERNOS Y RED DE PAGOS

Estara a cargo de un funcionario/a de la Planta Directiva ¢ de un funcionario/a a contrata
con asignacion de funciones directivas de Jefe/a de Departamento.

Objetivo General
Dirigir, gestionar, coordinar y controlar la operacién de los canales de atencidn de clientes

del Instituto ejecutada por ofras instituciones, asegurando el cumplimiento de los
estandares de servicio definidos en las politicas institucionales y de la normativa vigente.
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Funciones Estratégicas

a. Dirigir, gestionar, y controlar la ejecucién del modelo de atencién de clientes en los
canales a cargo, a través de procedimientos e instrucciones operativas.

b. Implementar y supervisar procedimientos de continuidad operativa de los canales de
atencién a cargo.

¢. Evaluar en forma periddica el modeio de atencidn en los canales de su cargo e
implementar acciones de mejoramiento continuo.

d.  Proponer, implementar y ejecutar la coordinacion entre |os distintos canales de su carge e
instituciones externas, de corresponder, para la correcta implementacion y operacion del
modelo de atencion.

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

f. Proponer al Jete/a de Divisidn la estructura organica del Departamento o modificaciones a
ésta, las que una vez aprobadas debe implementar.

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

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

3.2.2 DEPARTAMENTO CALIDAD SISTEMA DE ATENCION

Estara a cargo de un funcionario/a de la Planta Directiva ¢ de un funcionario/a a contrata
con asignacion de funciones directivas de Jefe/a de Departamento.

Objetivo General

Asesorar a la Subdireccién para la correcta administracién y control del modelo de
atencion, en especial, en lo que respecta a la calidad del servicio entregado a los clientes
ciudadanos y a otras instituciones, en la medicion de indicadores del sistema de atencion,
analisis del comportamiento de la demanda y la gestion de los canales, en un marco de
calidad y mejora continua de los procesos, que permitan garantizar la entrega oportuna y
caompleta de estas servicios con los estandares de calidad comprometidos.

Funciones Estratégicas

a. Coordinar, evaluar y controlar el madelo de atencidn ¢on una légica multicanal a traveés
del andlisis de datos y emision de informes periddicos a la Jefatura de la Subdireccién
para la toma de decisiones orientadas al mejoramiento continuo de la gestion.

b.  Realizar el andlisis de informacién y elaborar propuestas a la Jefatura de la Subdireccion
para la incorporacién de nuevos servicios, cofrecciones o mejoramientos del modelo de
atencion.

C. Realizar la evaluaciéon y control permanente de la gestién de la Subdireccion y sus
unidades dependientes, para el cumplimiento de sus objetivos y metas comprometidas,
generando oportunamente las alertas y propuestas correctivas por indicadores.

d. Asesorar a los Departamentos de la Division Atencion a Clientes en el andlisis y
gvaluacion de sus procesos, con enfoque de gestion de calidad y, coordinar el
seguimiento y control de 10s planes de mejora que se establezcan.

e.  Proponer y coordinar un modelo control de satisfaccidén de clientes que dé cuenta de los
estandares de calidad comprometidos con el entogue de red multiservicios.

f. Homologar las fuentes de informacion y sus contenidos, para los distintos canales de
atencién.

g. Coordinar y participar en las instancias de reflexion estratégica de las distintas areas de la
Subdireccion.

h. Proponer a la jefatura de la Subdireccion la estructura organica del Departamento o
modificaciones a ésta, las que una vez aprobadas debe implementar.
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i. Dirigir, coordinar y evaluar al personal bajo su dependencia, en base al logro de los
objetivos estratégicos y al cumplimiento de las metas del Departamento, promoviendo
adecuados ambienies de trabajo y fortaleciendo el compromiso de los funcionarios.

- Proporcionar al Departamento de Planificacion y Control de Gestion, la informacion de
todas las unidades de la Subdireccion, necesaria para la elaboracion mensual del Informe
de Gestidn Institucional.

3.3.- SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Estard a cargo de un Subdirector/a, Grado 1C, Alto Directive Publico del Segundo Nivel
Jerdrquico, salvo el caso de subrogacidn, el que se denominard Subdirector de
Administracion y Finanzas, sin perjuicio de lo dispuesto en el DFL N°4, de 2009.

Objetivo General

Proponer al Jefe Superior del Servicio el modelo de administracion de los recursos
presupuestarios, financieros, humanos, materiales y documentales del Instituto; dirigirlo,
coordinarlo y controlarlo y; el disefio y gestion de iniciativas de innovacion y desarrclio
estratégico en las areas de su competencia. Asimismo, le correspondera administrar el
modelo de gestion para el cumplimiento de la Ley de Transparencia y; dirigir, gestionar y
controlar los procesos de cobranzas de colizaciones previsionales encomendadas al
Instituto.

Funciones Estratégicas:

a. Dirigir, coordinar, organizar y controlar la gestion presupuestaria, administrativa y
financiera del instituto, conforme a la normativa legal vigente, las instrucciones de los
organismos fiscalizadores y las politicas institucionales, velando por el manejo y custodia
eficiente de sus recursos.

b.  Dirigir, coordinar, organizar y controlar el modelo de gestién de personas del Instituto,
conforme a la normativa vigente y objetivos estratégicos.

¢.  Dirigir y Controlar el cumplimiento a nivel nacional de fas potiticas, programas y proyectos
de vinculacion, desarrollo y desvinculacion de los funcionarios del Instituto conforme a las
buenas practicas laborales y las necesidades estratégicas de la organizacion.

d.  Elaborar y proponer a la Direccion Nacional el proyecto de presupuesto anual, controlar
su ejecucion y proporcionar la informaciéon correspondiente a los organismos externos
pertinentes.

e.  Elaborar y proponer a la Direccién Nacicnal el Balance General del Instituto.

Controlar y monitorear la ejecucién 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 administracion de los bienes muebles e
inmuebles.

i. Dirigir, gestionar y controlar el modelo definido por la institucion para el cumplimiento de
las obligaciones establecidas en l[a Ley N° 20.285, sobre transparencia de la gestion
publica y de acceso a la informacion de la administracidn del Estado.

j. Dirigir y controlar la gestién oportuna de los requerimientos y correspondencia del Director
Nacional y fa elaboracion, perfeccionamiento y resguardo de los actos administrativos de
la Autoridad Superior del instituto.

k.  Dirigir y controlar el aimacenamiento, resguardo y disponibilizacion de la documentacion
del Instituto, debiendo proponer a la Direccién Nacional las medidas correctivas y/o de
mejoras necesarias, en el marco del mejoramienta continuo de la gestion.

—
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Dirigir, gestionar y controlar el modelo de cobranza de las cotizaciones previsionales, a
fraves de procedimientos con altos estandares de calidad que aseguren la correcta
ejecucion de la funcion.

m. 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 fortaleciendo el compromiso de los funcionarios.

n.  Revisar y proponer al Director/a Nacional la estructura organica y funciones de los
Departamentos de su dependencia.

0. Cumplimiento del Convenio de desempeno de Alta Direccion Publica definido para el
cargo de Subdirector/a de Sistemas de Informacion y Administracion, hoy denominado
Subdirectot/a de Administracion y Finanzas.

p. Cumplimiento del Programa de Mejoramiento de la Gestion (FMG} y Convenio de
Desempeno Colectivo.

3.3.1 DEPARTAMENTO DE PERSONAS

Estara a cargo de un Jefe/a de Departamento grado 3, Afic Directivo Publico del Segundo
Nivel Jerarquico, salvo el caso de subrogacion.

Objetivo General

Coordinar, operar y controlar, a nivel nacional, el modelo de gestion de personas con el
objeto de generar las condiciones necesarias para contar con funcionarios competentes y
motivados que desarrollen sus funciones con los estandares de servicio definido por el
Instituto.

Funciones Estratégicas

a. Coordinar y controlar la ejecucién y cumplimiento a nivel nacional del Modelo de Gestion
de Personas en el marco de las buenas précticas laborales y objetivos estratégicos de la
organizacion e implementar mejoras o adecuaciones a éste, en el contexto del
mejoramiento continuo de la gestion.

b.  Gestionar, controlar y evaluar los procesos de vinculacion, desarrollo y desvinculacion de
funcionarios, ausentismo y pago de remuneraciones, asegurando el estricto cumplimiento
de la normativa vigente y de los estandares de calidad de servicio definidos
institucionalmente, debiendo dictar y/o ejecutar los actos administrativos pertinentes,
segun corresponda a sus facultades.

c. Proponer a la Subdireccion los proyectos y programas de desarrollo organizacional y
humano orientados a mejorar el desempefio, calidad y motivacion de los funcionarios del
Instituto; ejecutartos, evaluarlos y controlarios.

d.  Proponer a la Subdireccion los planes y programas para el desarrollo de competencias y
habilidades de los funcionarios, [a gestidon del conocimiento y el desarrollo de carrera
funcionaria, en et marco de las buenas practicas laborales y objetivos estratégicos de la
organizacion.

e.  Proponer a la Subdireccion la ejecucién de programas, iniciativas, servicios, beneficios e
incentivos que contribuyan al mantenimiento y mejoramiento del bienestar laboral;
gestionarlos, coordinarlos, evaluarlos y controlarlos.

f. Planificar, gestionar y controlar la dotacién institucional, conforme a la normativa vigente y
los objetivos estratégicos definidos, velando por la oporluna y adecuada provision de
personal.

3. Supervisar y controlar la gestion de los recursos presupuestarios asociados al
Departamento con criterios de transparencia y eficiencia.

h.  Proponer al Subdirector/a, la estructura organica del departamento o modificaciones a
ésia, las que una vez aprobadas debe implementar.

i. 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.
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i Proporcionar a la Subdireccion cada vez que 'e sea requerida, la informacion en materia
de personas, relevante para las decisiones institucionales.

k.  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.

i Cumplimiento de! Convenio de Desempefio de Alta Direccion Publica definido para el
cargo de Jefe de Desarrollo de las Personas.

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

n.  Proporcionar al Departamento de Planificacion y Control de Gestion, la informacian de su
area de responsabilidad, necesaria para la elaboracién mensual del Informe de Gestion
institucional.

3.3.2 DEPARTAMENTO FINANZAS

Estara a cargo de un funcionario de la Planta Directiva o de un funcionario/a a contrata
con asignacion de funciones directivas de Jete/a de Departamento.

Objetivo General

Organizar, coordinar, evaluar y controlar la gestidn 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
vigente.

Funciones Estratégicas

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

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

C. Elaborar y proponer a fa Subdireccion el anteproyecto de presupuesto anual del Instituto,
controlar su gjecucion y proporcionar la informacion correspondiente a los organismos
externos pertinentes.

d. Elaborar el Balance General de ia Institucion y entregarlo a la subdireccién para su
gestién.

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

1. Administrar la inversién 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.

i- Proponer a la Subdireccion la estructura organica de! Departamento o modificaciones a
ésta, las que una vez aprobadas debe implementar.

k.  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.

Establecer y controlar el mejoramiento continuo de los procesos del Departamento.

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

n.  Proporcionar al Departamento de Planificacion y Control de Gestidn, la informacion de su
area de responsabilidad, necesaria para la elaboracién mensual del Informe de Gestion
Institucional.

13



Direccién Nacional- inslilute de Previsian Secial
Hugrtanos N° 886 - Sanbiage
www.ips.gab.cl

3.3.3 DEPARTAMENTO ADMINISTRACION E INMOBILIARIA

Estara a cargo de un funcionario/a de la Planta Directiva o de un funcionario/a a contrata
con asignacion de funciones directivas de Jefe/a de Departamento.

Objetivo General

Organizar, coordinar, evaluar y controlar la gestién de los bienes muebles e inmuebles y
de los servicios generales del Instituto, proporcionando informacion relevante para la
administracidn presupuestaria y contable de la institucion, que permitan el cumplimiento
de los objetivos estratégicos definidos.

Funciones Estratégicas

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.

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

Administrar el presupuesto asignado al Departamento para el cumplimiento de sus
funciones.

Coordinar y controlar las acciones asociadas al registro de las operaciones de
administracion de bienes y materiales.

Coordinar y conirolar la elaboracion de guias, instructivos y manuales internos para el
uso eficiente y adecuado de los recursos de la institucion, conforme a la normativa vigente
y en el marco del mejoramiento continuo de la gestién.

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

Proponer a la Subdireccion la estructura orgéanica del Departamento o modificaciones a
¢ésta, las que una vez aprobadas debe implementar.

Dirigir, coordinar y evaiuar 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 fortaleciende el compromiso de los funcionarios.

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

Proporcionar al Departamento de Planificacion y Control de Gestion, la informacion de su
area de responsabilidad, necesaria para la elaboracion mensual del Informe de Gestion
institucional.

3.3.4 DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA Y DOCUMENTACION

Estara a cargo de un funcionario/a de la Planta Directiva o de un funcionario/a a contrata
con asignacion de funciones directivas de Jefe/a de Departamento.

Objetivo General

Organizar, coordinar, evaluar y controlar la correspondencia de la Institucion, en especial
la del Director Nacicnal; y apoyar la gestidn de la Direccion Nacional a través del
perfeccionamiento de los actos administrativos que dicte el Jefe de Servicio en uso de sus
facultades legales y reglamentarias. Asimismo, le corresponde organizar y controlar el
almacenamiento y resguardo de la documentacion oficial y, coordinar y controfar el
cumplimiento de las obligaciones que la Ley N° 20.285 impone al Instituto.
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Funciones Estratégicas

Organizar, coordinar y controlar la recepcion, registro y derivacion de la documentacion
dirigida a la Direccidn Nacional y demas jefaturas del Instituto, por personas y entidades
externas, sean éstas de naturaleza consultiva o informativa, asi como el despacho de los
correspondientes documentos de respuestas a través del Sistema de Gestidn Documental
definido por el Instituto. Asimismo, le correspondera canalizar el despacho de los
documentos de naturaleza consultiva e informativa emanados de la Direccion Nacional y
Jefaturas autorizadas, dirigidos a destinatarios externos.

Ejercer la funcidn de Ministro de Fe de la Institucion, certificando la autenticidad de
hechos y documentos institucionales. Estd funcién le correspondera al Jefe del
Departamento, salvo el caso de subrogacién y sin perjuicio del ejercicio de las demas
facultades que le delegue el Jete Superior del Servicio.

Elaborar, perfeccionar y resguardar los actos administrativos que dicte la Direccion
Nacional, conforme a sus facultades, de acuerdo a las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes.

Gestionar, coordinar y controlar, a nivel nacional, el cumplimiento de las obligaciones
establecidas en la Ley N° 20.285, de transparencia de la funcidn publica y acceso a la
informacién, asegurando la atencidn y respuesta oportuna de las solicitudes dirigidas al
Instituto, y la publicacién oportuna y actualizada de la informagion relativa a Transparencia
Activa.

Gestionar y controlar el almacenamiento, resquardo y disponibilizacion de la
documentacién del Instituto, correspondiéndole la administracion de los archivos fisicos
de la institucion, debiendo realizar gestiones necesarias para asegurar su disponibilidad,
oportunidad de acceso y seguridad. Asimismo, debera proponer a la Subdireccion las
medidas correctivas 0 adecuaciones necesarias, en el marco del mejoramiento continuo
de la gestion.

Proponer a la Subdireccion la estructura organica del Departamento ¢ modificaciones a
esta, las que una vez aprobadas debe implementar.

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.

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

Proporcionar al Departamento de Planificacion y Control de Gestion, la informacion de su
area de responsabilidad, necesaria para la elaboraciéon mensual del Informe de Gestidn
Institucional.

3.3.5 DEPARTAMENTO DE COBRANZAS

Estara a cargo de un funcionario/a de la Planta Directiva o de un funcionario/a a contrata
con asignacion de funciones directivas de Jefe/a de Departamento.

Objetivo General

Gestionar, coordinar, evaluar y controlar el modelo de cobrc de las cotizaciones
previsionales encomendadas al Instituto, a través de procesos y servicios con altos
estandares de calidad, agotando las gestiones que tengan por objeto aclarar [a existencia
de cotizaciones de Seguridad Sccial de los trabajadores.

Funciones Estratégicas
Detectar, gesfionar, coordinar y controlar la operacién del modelo de cobranza
Administrativa-Prejudicial y Judicial definido por el institute, debiendo evaluar y supervisar

su correcta ejecucion y proponer a la Subdireccién adecuaciones a éste, en el marco del
mejoramiento ¢ontinuo de la gestion.
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Administrar el o los sistemas de control de la cobranza judicial de cotizaciones de
Seguridad Social, aportes y otras acreencias que le corresponda al Instituto, por si o como
ente recaudador de terceros.

Administrar el o los sistemas de control de la cobranza prejudicial- Administrativa de
cotizaciones de Seguridad Social, apories y otras acreencias que te corresponda al
Instituto, por si 0 como ente recaudador de terceros.

Proponer a la Subdireccion la estructura organica del Departamento o modificaciones a
esta, las que una vez aprobadas debe implementar.

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

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

Proporcionar al Departamento de Planificacién y Control de Gestién, la informacion de su
area de responsabilidad, necesaria para la elaboracion mensual del Informe de Gestion
Institucional.

3.4.- DIVISION JURIDICA

Estara a carge de un Jefe/a de Division Grado 2, denominado Fiscal, Alto Directivo
Publico del Segundo Nivel Jerarquico, salvo el caso de subrogacion.

Objetivo General:

Dirigir, gestionar, coordinar, evaluar y controlar la funcion juridica institucional,
asegurando que ésta sea un apoyo transversal, eficiente, eficaz y oportuno para la gestion
del Instituto; debiendo asesorar a la Direccidon Nacional, Direcciones Regionales y a las
Unidades del Instituto para que la toma de decisiones y la ejecucion de sus labores sea
conforme a derecho; realizar el control de legalidad preventive 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.

Funciones Estratégicas:

Asesorar al Direcior/a Nacional, Direcciones Regionales y demas Jefaturas y Unidades
del Instituto en todas las materias juridicas que competan, a fin de asegurar que la toma
de decisiones y ejecucion de sus funciones y labores sea conforme a la normativa
vigente.

Dirigir, gestionar y controlar la legalidad de todos los actos administrativos que se
gjecuten en el Instituto.

Gestionar y promover la aplicacién de criterios juridicos estandarizados y unificados a
nivel nacional, debiendo cocrdinar y controlar e cumplimiento de las directrices juridicas
definidas.

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 actie
como parte o como tercero, y en todas las cuestiones que se promuevan en ellos, hasta la
ejecucion completa de las sentencias.

Gestionar, coordinar y controlar la legalidad de los procesos de contratacian del Instituto.
Dirigir, gestionar y controlar la participacién juridica del instituto en la negociacion y
redaccion de los textos definitivos de Convenios Internacionales y de Acuerdos
Administrativos en materia de Seguridad Social.

Dirigir, gestionar y controlar la participacién juridica del Instituto en [a negociacidon y
redaccion de los textos definitivos de convenios que suscriba tanto con entidades publicas
como privadas.
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Gestionar, coordinar y controlar la elaboracion de informes y propuestas de respuestas
sobre acciones, recursos administrativos, solicitudes, peticiones, reclamaciones vy
requerimientos formulados por ciudadanos y entidades publicas y privadas.

Coordinar y gestionar los procesos disciplinarios instruidos por el Director/a Nacional a
objeto de hacer efectiva fa responsabilidad de los funcionarios, incluyendo la tramitacion
directa y completa de 10s procesos disciplinarios o la revision y apoyo de la sustanciacion
de éstos.

Gestionar y coordinar el sistema nacional de control de registro y seguimiento de l0s
procesos disciplinarios sustanciados a nivel nacional.

Emitir los pronunciamientos e instrucciones juridicas institucionales definidos como
necesarios para el cumplimiento de las funciones del Instituto.

Ejercer el control técnico funcional del departamento de Gestién Normativa de la Divisién
de Operaciones, de los Apoyos Legales de las Direcciones Regionales y demas unidades
juridicas que se establezcan.

Dirigir y controlar la coordinacion con el Departamento de Finanzas para la formulacion
del anteproyecto de presupuesto anual, informacion contable y recursos financieros de la
Division.

Proponer al Director/a Nacional la estructura organica de la Divisidén o modificaciones a
esta, 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 el cumplimiento de las metas del Departamento, promoviendo
adecuados ambientes de trabajo y fortaleciendo el compromiso de los funcionarios.
Cumplimiento det Convenio de desempefio de Alta Direccion Publica definido para el
cargo de Jefe de Divisién Juridica.

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

3.4.1 DEPARTAMENTO DE CONTRATACIONES

Estara a cargo de un funcionario/a de la Planta Directiva o de un funcionario/a a contrata
con asignacion de funciones directivas de Jefe/a de Departamento.

Objetivo General:

Gestionar, coordinar y controlar la legalidad de los procesos de contratacion del Instituto
y la participacion juridica de éste en fa negociacién y redaccién de los textos definitivos de
Convenios Internacicnales y de Acuerdos Administrativos en materia de Seguridad Social,
de los convenios que sé suscriban, en el marco de sus facultades, con entidades publicas
y privadas para el cumplimiento de sus funciones, y en las deméas materias propias del
derecho pablico.

Funciones Estratégicas:

Gestionar y controlar la legalidad de los procesos de contratacion del instituto para la
adquisicion de bienes y contratacion de servicios, conforme a la normativa vigente y a las
politicas institucionales sobre la materia. Esta funcién comprende la redaccién y/o revision
y aprobacion de las correspondientes bases administrativas y fa revision de bases
técnicas sdlo en aquellos aspectos de relevancia juridica en el proceso; prestar
asesoraria juridica en la etapa de aclaraciones, preguntas y respuestas; participar en la
constitucion en la comision evaluadora; redacciéon y/o revisién y aprobacion de los
contratos definitivos y; la asesoria permanente para su correcta ejecucion.

Gestionar y controlar la legalidad de los convenios que suscriba el Instituto con entidades
publicas y privadas; funcién que comprende la intervencion en la redaccién y/o revision y
aprobacion de los textos definitivos y asesoraria juridica permanente para su correcta
ejecucidn y cumplimiento.
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Gestionar, coordinar y contralar la participacion juridica del Instituto en ta negociacion y
redaccion de los textos definitivos de Convenios Internacionales y de Acuerdos
Administrativos en materia de Seguridad Social.

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.

Gestionar y controlar la emisién de pronunciamientos e instrucciones juridicas del Instituto
en materia de contrataciones, controlar su aplicacién 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, en el marco del
mejoramiento continuo de la gestion.

Gestionar, coordinar y controlar fa participacién juridica del Instituto en las instancias
determinadas por los organismos supervisores vy fiscalizadores relativas a procesos de
contratacién.

Gestionar y controlar el ingreso y registro de la informacién generada por el Departamento
en los sistemas de control y registro definidos por |a institucion.

Proponer al Jefela de la Division la estructura orgéanica del Departamento o
modificaciones a esta, 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 el cumplimiento de las metas del Departamento, promaviendo
adecuados ambientes de trabajo y fortaleciendo el compromiso de los funcionarios.
Cumplimiento del Programa de Mejoramiento de la Gestion (PMG) y del Convenio de
Desempefio Colectivo.

Proporcionar al Departamento de Gestién y Apoyo administrativo de la Division, la
informacién de las areas de su responsabilidad, requerida para la elaboracion mensual del
Informe de Gestidn Institucional.

3.4.2 DEPARTAMENTO JUDICIAL

Estara a cargo de un funcionario/a de la Planta Directiva 0 de un funcionario/a a contrata
con asignacion de funciones directivas de Jefe/a de Departamento.

Objetivo General:

Gestionar, coordinar y controlar la representacién judicial del Instituto en todos los
tramites 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:

Gestionar, coordinar y controlar la representacion judicial del Instituto ante los Tribunales
de Justicia, hasta la ejecucién completa de las sentencias, ya sea directamente o
mediante la supervision de los casos gue corresponda sustanciar en regiones, a través de
los respectivos Apoyos Legales Regionales.

Gestionar, coordinar y controlar las labores y actos necesarios para el inicio o desarrollo
de Ios procesos judiciales, o para la ejecucion de las respectivas resoluciones judiciales,
va sea directamente 0 mediante la supervision de los casos que corresponda sustanciar
en regiones, a través de los respectivos Apoyos Legales Regionales.

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 tramitacidn 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.
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d. Gestionar y controlar la recuperacién de la deuda de cotizaciones previsionales y otras
acreencias del Instituto que le sean asignadas al Departamento y ejercer la
representacion judicial correspondiente, debiendo para ello coordinarse con el
Departamento de Cobranzas del Instituto.

e.  Gestionar, coordinar y controlar los juicios de 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.

f. Gestionar y controlar la gestion de las sentencias en juicios laborales que le sean
notificadas al Instituto en materia de cotizaciones previsionaies, y ejecutar las acciones
administrativas y judiciales necesarias para hacer cumplir o resuelto.

g.  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.

h.  Gestionar y conirolar el ingreso y registro de la informacién generada por el Departamento
en los sistemas de control y registro definidos por la institucion.

i. Proponer al Jefe/a de la Divisidn 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 el cumplimiento de las metas del Departamento, promoviendo
adecuados ambientes de trabajo y fortaleciendo el compromiso de los funcionarios.

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

l Proporcionar al Departamento de Gestidn y Apoyo administrativo de la Division, la
informacion de las areas de su responsabilidad, requerida para la elaboraciéon mensual del
Informe de Gestion Institucional.

3.4.3 DEPARTAMENTO DE INFORMES, ESTUDIOS, ASESORIA Y COORDINACION
JURIDICA

Estara a cargo de un funcionario/a de la Planta Directiva o de un funcionario/a a contrata
con asignacion de funciones directivas de Jefe/a de Departamento.

Objetivo General:

Gestionar, coordinar y controlar la elaboracién y emisiéon de informes, pronunciamientos y
estudios juridicos relevantes para el quehacer de la Institucion en cumplimiento de las
instrucciones del Director Nacional o la Jefatura de la Division, que permitan un apoyo
eficiente, eficaz y oportuno a la Direccion Nacional, Direcciones Regionales y a las demés
Unidades del Instituto para que la toma de decisiones y la ejecucion de sus labores sea
conforme a derecho.

Funciones Estratégicas:

a.  Gestionar y controlar la realizacién de estudios juridicos de Seguridad Social relevantes
para la gestion de la institucién, sean requeridos por el Director/a Nacional, el Fiscal u
otras Jefaturas del Instituto, o se originen en la propia labor de oficio del Departamento.

b.  Gestionar y controlar la elaboracion de informes y pronunciamientos en materia de
Seguridad Social, que fijen la posicién institucional, frente a requirentes externos, ya sea
provenientes de los Organismos de Supervision y Control del Instituto, de otras
instituciones o de particulares; o requirentes internos, derivados de otras dependencias
institucionales.

¢.  Gestionar y controlar la elaboracién de informes y pronunciamientos, en cumplimiento de
las instrucciones del Director Nacicnal o la Jefatura de la Divisién, en materias juridicas
distintas de las propias de seguridad social, que fijen la posicion institucional, frente a
requirentes externos, ya sea provenientes de los Organismos de Supervision y Control del
Instituto, de otras instituciones o de particulares; o requirentes internos, derivados de ofras
dependencias institucionales.
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d. Gestionar y controlar la emisién de pronunciamientos e instrucciones juridicas del Instituto
para la aplicacién de nuevas leyes que conceden beneficios o modifiquen los existentes; y
proponer a la jefatura de Divisién las acciones correctivas, modificaciones vy
actualizaciones necesarias a las instrucciones vigentés conforme a la normativa y los
objetivos estratégicos institucionales, en el marco del mejoramiento continuo de ia
gestion.

e.  Promover y gestionar la aplicacion de los criterios juridicos estandarizados y unificados a
nivel nacional, debiendo coordinar el cumplimienio de las directrices juridicas definidas
por la Divisién.

f. Coordinar y controlar la difusion y conocimiento a nivel nacional de la informacicn juridica
existente estudiada, aceptada y definida institucionalmente y estimada necesaria para la
gestion del Instituto con excepcion de las materias encomendadas a los demas
Departamentos de la Division; esta funcién inCluye, la responsabilidad de promover y
desarroliar diversas actividades con los Apoyos Legales de las Direcciones Regionales y
con otras dependencias del Instituto.

g. Gestionar y controlar la oportuna, eficiente y eficaz atencién de las consultas y
requerimientos de apoyo juridico ¢concreto en materia de competencia del Departamento,
efectuadas por los Apoyos Legales de las Direcciones Regionales y otras unidades del
Instituto.

h.  Gestionar y controlar el ingreso y registro de la informacion generada por el Departamento
en [os sistemas de control y registro definidos por la institucion.

i. Proponer al Jefe/a de ia Division la estructura organica del Departamento o
modificaciones a ésta, las gque una vez aprabadas debe implementar.

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

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

L Proporcionar al Departamento de Gestidn y Apoyo administrativo de la Division, la
informacién de las areas de su responsabilidad, requerida para la elaboracion mensual del
Informe de Gestion Institucional.

3.4.4 DEPARTAMENTO DE ASESORIA Y CONTROL DE DERECHOS Y
OBLIGACIONES ESTATUTARIAS

Estara a cargo de un funcionario/a de la Planta Directiva 0 de un funcionario/a a contrata
con asignacion de funciones directivas de Jefe/a de Departamento.

Objetivo General:

Gestionar, coordinar y controlar la elaboracion y emision de informes y pronunciamientos
en materia de derechos y obligaciones funcionarias, responsabilidad adminisirativa,
probidad y transparencia, con el propdsito de ser un apoyo eficiente, eficaz y oportuno a la
Direccion Nacional, Direcciones Regionales y a las demas Unidades del Instituto para que
la ejecucidén de sus labores sea conforme a derecho. Ademas deberd sustanciar 10s
procesos disciplinarios instruidos por el Director Nacional.

Funciones Estratégicas:

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 éstos
requeridos por el Director/a Nacional, el Fiscal u otras Jefaturas del Instituto, o se ariginen
en la propia labor de oficio del Departamento.

b.  Gestionar y controlar la emision, a solicitud de la Direccién Nacional, pronunciamientos e
informes sobre la calificacion juridica de los hechos irregulares de los que tome
conocimiento la auteridad, proponiendo los eventuales cursos a seguir, entre otros, la
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iniciacidn 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 promover la aplicacion 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.

d.  Gestionar y controlar la tramitacion de los procesos disciplinarios ordenados instruir por el
Director/a Nacicnal, de conformidad a la normativa legal e interna vigente.

e.  Gestionar y controlar la oportuna emisién de informes requeridos por el Director/a
Nacional, respecto de [os recursos administrativos interpuestos durante fa sustanciacion
de los procesos disciplinarios instruidos por dicha autoridad.

f. Gestionar y controlar la oportuna emision de informes requeridos por et 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.

g.  Gestionar, coordinar y controlar la mantencion actualizada de un Registro Nacional de los
procesos disciplinarios sustanciados en el Instituto.

h. Proponer al Jefe/a de la Divisién la estructura organica del Departamento o
maodificaciones a ésta, las que una vez aprobadas debe implementar.

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

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

k. Proporcionar al Departamento de Gestion y Apoyo administrativo de la Divisién, ia
informacion de las areas de su responsabilidad, requerida para la elaboracion mensual del
Informe de Gestidn Institucional.

3.4.5 DEPARTAMENTO DE CONTROL DE GESTION Y APOYO ADMINISTRATIVO

Estara a cargo de un funcionario/a de la Planta Directiva 0 de un funcionario/a a contrata
¢on asignacion de funciones directivas de Jefefa de Departamento.

Objetivo General:

Coordinar, evaluar y controlar la gjecucion y cumplimiento de los compromisos de la
Divisién, gestionando y controlando la ejecucidén de las labores administrativas vy de
gestion que sean necesarias, conforme a la normativa legal y los objetivos estratégicos
del Instituto.

Funciones Estratégicas:

a. Coordinar y controlar la correcta y oportuna recopilacion, registro y mantencion de la
informacion, la generacidn de reportes, informes estadisticos u otra documentacién que la
Division deba emitir para efectos de fiscalizacion y control de sus compromisos, conforme
a los estandares establecidos.

b.  Gestionar, coordinar y controlar las actividades de la Divisidn asociadas al Sistema
Gestion de Riesgos, focalizandose preferentemente en los riesgos de mayor relevancia,
debiendo proponer a la Jefatura de Division las acciones correctivas y de mejora que
correspondan y coordinar su implementacion.

¢.  Gestionar, coordinar y controlar las actividades de |la Division asociadas al Sistema de
Gestion de Calidad, debiendo realizar las evaluaciones y proponer a la jefatura de Division
las acciones correctivas y de mejora que correspondan y ccordinar su implementacion y
sequimiento.

d. Gestionar y controlar el correcto y oportuno registro de todos los asuntos sometidos a
conocimiento o resolucién de la Divisién, funcidn que incluye el control permanente del
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registro de ingreso a los sistemas de informacién, distribucion, estado de tramite vy
conclusion y despacho a las unigdades requirentes o destinatarios.

e. Gestionar y controlar la emision periédica y permanente a la jefatura de Division de
informes estadisticos desagregados por departamentos y funcionarios.

f. Coordinar y controlar el eficiente, oportuno y eficaz apoyo e informacién documental en
materia de legislacion y jurisprudencia administrativa de los Organos de Supervisién y
Control a los Departamentos de la Division y los Apoyos Legales Regional y a otras
unidades del Instituto.

g. Dirigir y controlar las labores administrativas de la Division, conforme a la normativa
vigente y las instrucciones institucionales y de ia Jefatura de Division, esta funcion incluye
la coordinacion y control de los suministros de materiales, equipos y servicios necesarios
para el desarrolio de las funciones.

h.  Gestionar y coordinar el control y registro de los bienes inventariados de la Division.

i Asesorar a las jefaturas de la Divisidn en todas las materias de gestion en que sea
requerida.

J- Proponer al Jefe/a de la Division la estructura organica del Departamento o
modificaciones a ésta, las que una vez aprobadas debe implementar.

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

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

m. Proporcionar al Departamento de Planificacion y Control de Gestion, la informacion de la
Division y sus Departamentos, necesaria para la elaboracidn mensual del Informe de
Gestidn Institucional.

3.5.- DIVISION BENEFICIOS

Estara a cargo de un Jefefa de Division Grado 2, Alto Directivo Pdblico del Segundo Nivel
Jerdrquico, salvo el caso de subrogacion.

Objetivo General:

Proponer al Jefe Superior del Servicio el modelo de gestion y operacion de los beneficios
de cargo del Instituto; dirigirlo, gestionarlo, coordinarlo y controlarlo, asegurando que los
procesos de concesidn, pago, mantencién, suspensién y extincion de éstos se ejecuten
conforme a la normativa vigente y con los estandares de calidad definidos de acuerdo a
las politicas institucionales. Asimismo, le corresponde dirigir y controlar el sistema de
registro oficial de cotizaciones previsionales y los procesos de recaudacion asociados.

Funciones Estratégicas:

a. Proponer al Director /a Nacional el modelo de gestién y operacion de los beneficios cuya
administracion y/o pago 1a ley encomienda al Instituto

b. Implementar, dirigir, controlar y evaluar el modelo de gestion y operacién, aprobado por el
Director/fa Nacional, velando, especialmente, por la oportunidad y calidad del servicio
entregado a ios clientes ciudadanos y a las instituciones, tanto publicas como privadas
debiendo proponer al Director/a Nacional las acciones correctivas y de mejora que
correspondan y ceordinar su implementacion.

¢.  Dirigir, gestionar, coordinar y controlar la calidad, legalidad, eficiencia y eficacia de los
procesos de concesion, pago, suspension, mantencién y extincion de beneficios.

d.  Dirigir, gestionar, coordinar y controlar la calidad, legalidad, eficiencia y eficacia de los
procesos de recaudacion, mantencion y reqistros de cotizaciones y deudas de seguridad
social.
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Dirigir y coordinar la participacién operativa del Instituto en la negociacién y redaccion de
los textos de Convenios Internacionales y de Acuerdos Administrativos en materia de
Segquridad Social.

Gestionar y controlar la continuidad operativa de los procesos de concesion, pago,
suspension, mantencidh y extincién de beneficios y de recaudacion, mantencién y
registros de cotizaciones y deudas de seguridad social.

Dirigir y controlar la oportuna y correcta recaudacion de prestaciones de seguridad social
por si o a través de las entidades recaudadoras, el procesamiento y registro de éstas en
los Sistemas definidos por el Instituto, velando por su integridad, coherencia y
consistencia.

Dirigir y controlar la oportuna, correcta y permanente actualizacion del sistema de
Registro y Cantrol de deudas de prestaciones de seguridad social de los empleadores.
Dirigir y controlar la coordinacién con el Departamento de Finanzas para la formulacion
del anteproyecto de presupuesto anual, informacion contable y recursos financieros de la
Division.

Proponer al Director/a Nacional la estructura organica de la Division 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 el cumplimiento de las metas de la Division, promoviendo
adecuados ambientes de trabajo y fortaleciendo el compromise de los funcionarios.
Cumplimiento del convenio de desempefio de Alta Direccion Publica definido para el
cargo de Jefe Division Beneficios.

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

Proporcionar al Departamento de Planificacion y Control de Gestidn, la informacion de las
areas de su responsabilidad, necesaria para la elaboracion mensual del Informe de
Gestion Institucional.

3.5.1 DEPARTAMENTOQ RECAUDACION Y GESTION DE INFORMACION

Estard a cargo de un Jefe/a de Departamento Grado 3, Alto Directivo Publico del Segundo
Nivel Jerarquico, salvo el caso de subrogacion.

Objetivo General:

Gestionar y controlar los procesos de recaudacion, mantencién y registro de las
cotizaciones y deudas de seguridad social, conforme a la normativa vigente, los
estandares de calidad definidos y las politicas institucionales sobre la materia. Asimismo,
corresponde la administracién de los Bonos de Reconocimiento y de los procesos de
Desafiliacion.

Funciones Estratégicas:

Gestionar y controlar el proceso de recaudacion del Instituto, ejecutado por si 0 a traves
de las entidades en convenio, correspondiéndole al Departamento especialmente la
recepcion, procesamiento, registro y distribucién en las cuentas de los imponentes de las
cotizaciones de seguridad social, declaradas y pagadas.

Gestionar y controlar la oportuna, correcta y permanente actualizacion del sistema de
Registro y Control de cotizaciones de seguridad social y la emision de las certificaciones
correspondientes.

Gestionar y controlar la oportuna, correcta y permanente actualizacién del sistema de
Registro y Control de deudas de cotizaciones de seguridad social, cualquiera sea su
origen y la emision de las certificaciones correspondientes.

Gestionar, coordinar y controlar la oportunidad y eficiencia del proceso de constitucion de
deudas por concepto de cotizaciones de seguridad social.

Gestionar y controlar la oportunidad y eficiencia en la emisién de los informes y
certificaciones necesarias para la tramitacién de las Desafiliaciones y desafectaciones
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administrativas, correspondiéndole ademas, la determinacién y recaudacion de las
deudas de cotizaciones asociadas a los referidos procesos.

Gestionar y controlar la calidad y oportunidad en ia gestion de los Bonos de
Reconocimiento, siendo de su cargo los procesos de emisién, visacion, liquidacion y pago
de los mismos, y los reclamos sobre la materia.

Coordinar y controlar la oportuna y correcta emisién de los Certificados de Imposiciones,
Afiliacion y Rentas.

Operar y controlar los modelos y procesos asociados a la gestién de informacion para la
administracion de los beneficios de cargo de la Divisidén, asegurando la oportunidad e
integridad de la informacion entregada, conferme a los lineamientos instruidos por la
Jefatura de Division y los objetivos estratégicos institucionales.

Proponer al Jefe de Division 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 de la Divisién, promoviendo
adecuados ambientes de trabajo y fortaleciendo el compromiso de los funcionarios.
Cumplimiento del convenioc de desempefic de Alta Direccion Publica definido para el
cargo de Jefe Departamento Gestidn de Informacién Previsional

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

Proporcionar al Departamento de Planificacion y Control de Gestion, la informacién de su
area de responsabilidad, necesaria para la elaboracion mensual del Informe de Gestion
Institucional.

3.5.2 DEPARTAMENTO GESTION DE BENEFICIOS

Estara a cargo de un Jefe/a de Departamento Grado 3, Alto Directivo Plblico del Segundo
Nivel Jerarquico, salvo el caso de subrogacion.

Objetivo General:

Gestionar y controlar los procesos de concesidn, mantencion, suspension y extincion de
los beneficios, cuya administracién la ley ha encomendado al instituto, en conformidad a
la normativa vigente, las politicas y objetivos estratégicos institucionales.

Corresponderd a este Departamento la administracion de:

La Ley N°20.255: Sistema de Pensiones Solidarias, Bonificacion por hijo para las mujeres
y Subsidio previsional para los trabajadores jovenes.

Los beneficios de los regimenes previsionales de las Ex Cajas de Previsién y del Ex
Servicio de Seguro Social, excluidas las ex Cajas TRIOMAR, CAPREMER y CAMUVAL.
Los Beneficios de Leyes Especiales: Ley N°192.123 y sus modificaciones, de Reparacién a
los familiares de detenidos desaparecidos y ejecutados politicos; Ley N°® 19.234 y sus
modificaciones; Ley N°19.992 y sus modificaciones, de Reparacion a los Presos Politicos
y Torturados; Ley N°19.129, que establece subsidio compensatorio a favor de la industria
del carbon; Ley N°20134, que concede bono extraordinario a los exonerados politicos;
Ley N°20.403;

l.os beneficios establecidos en Convenios Internacionales de Seguridad Social suscritos y
ratificados por Chile; y

Otros beneficios que sean establecidos por Leyes cuya administraciéon se encomiende al
Instituto de Previsién Social.

Funciones Estratégicas:

Ejecutar el modelo de operacién y gestion definido, debiendo gestionar, coordinar y
controlar |a 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.
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b.  Gestionar, coordinar y controlar ia continuidad operativa de los procesos de concesion,
suspension, mantencion y extincion de fos beneficios cargo del Departamento.

c.  Coordinar y controlar la participacién operativa del Instituto en la negociacién y redaccién
de [os textos de Convenios Internacionales y de Acuerdos Administrativos en materia de
Seguridad Social.

d. Gestionar y coordinar la participacion del Instituto, desde la perspectiva operativa, ante
Instituciones publicas y privadas, en materia de leyes especiales.

e.  Proponer al Jefe/a de Division la estructura orgénica del Departamento o modificacicnes a
ésta, las que una vez aprobadas debe implementar.

f. Dirigir, coordinar y evaluar al personal bajo su dependencia, en base al logro de los
objetivos estratégicos y al cumplimiento de las metas de la Division, promoviendo
adecuados ambientes de trabajo y fortaleciendo el compromiso de los funcionarios.
colaboradores e impulsando adecuados ambientes de trabajo.

g. Cumplimiento del convenio de desempefio de Alta Direccion Publica definido para el
cargo de Jefe Departamento Gestién de Beneficios

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

i. Proporcionar al Departamento de Planificacién y Control de Gestion, fa informacién de su
area de responsabilidad, necesaria para la elaboracion mensual del Informe de Gestidn
Institucional.

3.5.3 DEPARTAMENTO GESTION DE PAGOS

Estara a cargo de un Jefe/a de Departamento Grado 3, Alto Directivo Publico del Segundo
Nivel Jerarquico, salvo el caso de subrogacion.

Objetivo General:

Dirigir, gestionar, coordinar y controlar la operacién de los procesos de pago de beneficios
de cargo del Instituto, por disposicion legal o convenics suscritos al efecto, en
conformidad a la normativa vigente, las politicas y objetivos estratégicos institucionales.

El Departamento tiene a cargo el pago de los beneficios:

. De la Ley N°20.255; Sistema de Pensiones Sclidarias, Bonificacion por hijo para las
mujeres y Subsidio Previsional para 10s trabajadores jovenes.
Il.  De los regimenes previsionales de las Ex Cajas de Prevision y del Ex Servicio de Seguro
Social
lll. De Leyes Especiales: Ley N°19.123, de Reparacion a los familiares de detenidos
desaparecidos y ejecutados politicos; Ley N° 18.234 y sus modificaciones; Ley N°19.992,
de Reparacion a los Presos Politicos y Torturados; Ley N°19.129, que establece subsidio
compensatorio a favor de la industria del carbon; Ley N°20134, que concede bono
extraordinario a los exonerados politicos;
IV. De los establecidos en Convenios internacionales de Seguridad Social suscritos y
ratificados por Chile;
V. De Subsidios Unicos Familiares;
Vi,  Del Programa Chile Solidario;
VIl.  De Asignacion Familiar;
V.  Del Subsidio de Cesantia;
IX.  De Subsidio por Discapacidad Mental (articulo 35 Ley 20.255)
X.  Bono Bodas de QOro
Xl.  Asignacién por Muerte y Saldo Insoluto de pensionados que residen en el extranjero y;
XH. Otros beneficios que sean establecidos por Ley cuya administracién y/o pago se
encomiende al Instituto.
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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 implementacién.

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

€.  Gestionar y controlar la participacion de la Division como contraparte operativa, en los
contratos suscritos para ei pago de los beneficios de Seguridad Social y otros que se le
encomienden al Instituto.

d.  Coordinar y controlar la aplicacion 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 Divisién, en las instancias de coordinacion con la
Division Atencion de Clientes en materia de administracion y ejecucion de los contratos
del servicio de pagos.

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

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

h.  Cumplimiento del convenio de desempefio de Alta Direccidn Publica definido para el
cargo de Jefe Departamento Gestion de Pagos.

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

J- Proporcionar al Departamento de Planificacion y Control de Gestion la informacion de su
area de responsabilidad, necesaria para la elaboracién mensual del Informe de Gestidn
Institucional.

3.5.4 DEPARTAMENTO GESTION NORMATIVA

Estara a cargo de un funcionario/a de la Planta Directiva o de un funcionario/a a contrata
con asignacion de funciones directivas de Jefe/a de Departamento.

Qbjetivo 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 concesidon, mantencidn, pago, suspension y
extincion de los beneficios cuya administracién corresponde a la Division Operaciones.
Ademas, de gestionar y controlar fa eficiencia, eficacia y oportunidad de respuesta a los
requerimientos hechos a la Divisidén a través desde los canaies 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 retevantes
para el quehacer de la Division, sean requeridas por |a 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, suspensién y extincién de
beneficios a cargo de la Division.

c.  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 coordinacion con la Division Juridica en materia de control de
legalidad de los procesos de concesidn, maniencién, pago, suspension y extincion de
beneficios a cargo de la Division.
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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
Division, en las materias de Seguridad Social que sean de su competencia.

f. Asesorar a los diversos Departamentos de la Division que requisran 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 Divisién a través desde los canales de atencion del Instituto,
en el marco de la Red Multiservicios del Estado.

h.  Proponer al Jefe de Division la estructura organica del Departamento o modificaciones a
ésta, las que una vez aprobadas debe implementar.

i. 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 fortaleciendo el compromiso de los funcionarios.

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

k.  Proporcionar al Departamento de Planificacion y Control de Gestién, la informacion de su
area de responsabilidad, necesaria para la elaboracién mensual del Informe de Gestion
Institucional.

3.6.-_DIVISION PLANIFICACION Y DESARROLLO

Estara a cargo de un Jefe/a de Divisién Grado 2, Alto Directivo Publico del Segundo Nivel
Jerarquico, salvo el caso de subrogacion.

Objetivo General

Proponer al Jefe Superior del Servicio la formulacion y ejecucion de los planes
estratégicos y modelo de control de gestién del Instituto y, realizar su coordinacién,
evaluacion y control. Ademas, le correspondera coordinar y/o desarrollar los estudios y
proyectos definidos como necesarios por la institucién, en conformidad a la normativa
vigente, los objetivos estratégicos y las politicas institucionales.

Funciones Estratégicas

a.  Dirigir y coordinar la formulacién de los objetivos y demés definiciones estratégicas de la
institucion, proponiendo al Jefe Superior de Servicio los planes y proyectos institucionales,
en el marco de la normativa vigente y los lineamientos gubernamentales y ministeriales.

b.  Dirigir, gestionar, coordinar, evaluar y controlar la correcta ejecucidn de los planes y
proyectos estratégicos anuales del Instituto, debiendo proponer a la Direccién Nacional
las medidas correctivas o adecuaciones necesarias, en el marco del mejoramiento
continua de la gestion.

c. Gestionar, coordinar, evaiuar y controlar la correcta ejecucion de los sistemas
institucionales de Gestion de Calidad y Gestion de Riesgos, debiendo proponer a la
Direccion Nacional las medidas correctivas o adecuaciones en el marco del mejoramiento
continuo de la gestion.

d. Gestionar, coordinar y controlar fa operacion del sistema de informacién del Instituto para
el control de la gestion, 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 (PMG), los Convenios de Desempeno Colectivo,
Compromisos de Alta Direccion Publica, directivas ministeriales y programacion
gubernamental.

e.  Dirigir, coordinar y controlar la correcta y oportuna generacion de reportes, informes
estadisticos u otra documentacién que el Instituto debe remitir a los organismos externos
de fiscalizacion y control.

f. Elaborar y proponer a la Direccién Nacional el Informe Anual de Gestién del Instituto.
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Elaborar y proponer a la Direccion Nacional los Convenios de Desempefio de toda la
Institucion, previa coordinacion con las Subdirecciones, Divisiones y Departamentos que
corresponda.

Gestionar, coordinar y controlar la elaboracion, ejecucion y seguimiento de estudios,
proyectos, planes y programas definidos por el Instituto, conforme a la normativa vigente,
objetivos estratégicos y politicas institucionales.

Dirigir y controlar la gestion de estandarizacién y documentacion de los procesos de la
institucion, debiendo coordinar el disefio y/o desarrollo de los instrumentos definidos al
efecto, su aplicacion y actualizacién y velar por la incorporacion de medidas o acciones
correctivas, en el marco del mejoramiento continuo de la gestion.

Asesorar al Director/a Nacional y demas Jefaturas del Instituto para la correcta ejecucion
y cumplimiento de los compromisos de gestién, aplicacion de la politica y lineamientos
institucionales y generacién o desarrollo de iniciativas de modernizacion.

Dirigir y controlar la coordinacién con el Departamento de Finanzas para la formulacion
del anteproyecto de presupuesto anual, informacion contable y recursos financieros de la
Division.

Proponer al Director/a Nacional la esiructura organica de la Divisién 0 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 de la Divisidn, promoviendo
adecuados ambientes de trabajo y fortaleciendo el compromiso de los funcionarios.
Cumplimiento del Convenio de Desempefio de Alta Direccion Publica definido para el
cargo de Jefe Divisidn Planificacion y Desarrollo.

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

3.6.1 DEPARTAMENTO DE COMPROMISOS INSTITUCIONALES

Estard a cargo de un funcionario/a de la Planta Directiva o de un funcionario/a a contrata
con asignacién de funciones directivas de Jefe/a de Departamento.

Objetivo General

Gestionar, coordinar y controlar el sistema de informacion y monitoreo de desempeno del
Instituto, asegurando la permanente y correcta medicion y cumplimiento de los indices,
metas y compromisos institucionales asociados al Programa de Mejoramiento de la
Gestion {(PMG), los Convenios de Desempefo Colectivo, Compromisos de Alta Direccidn
Pdblica, directivas ministeriales y programacién gubernamental. Ademas, debe coordinar
y controlar ia correcta y oportuna generacion y envio de reportes, informes estadisticos u
otra documentacion que el Instituto debe remitir a los organismos externos de fiscalizacion
y control y, gestionar y controlar la correcta ejecucién de los Sistemas de Gestion de
Calidad y Gestién de Riesgos.

Funciones Estratégicas:

Gestionar y controlar el Sistema de Informacion para la Gestidn, SIG, que asegure la
medicion correcta y permanente de los indices y metas y, el cumplimiento de los
compromisos institucionales conforme a la normativa vigente y objetivos estratégicos del
Instituto

Coordinar y controlar el estado de cumplimiento de todos los indicadores asociados a los
compromisos de Desempefo: Ley de Presupuesto (Formulario H), Convenio de
Desempeno Colectivo, Programa de Mejoramiento de la Gestion (PMG), Convenio de
Desempefio de los directivos incorporados al sistema de Alta Direccién Pdblica y, generar
y proponer al jefe de Division las alertas y acciones correctivas y de mejora que
correspondan.

Coordinar y controlar la correcta y oportuna recopilacién, registro y mantencion de la
informacidn, la generacion de reportes, informes estadisticos u otra documentacion que el
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Instituto debe remitir a los organismos externos de fiscalizacion y control 0 que sean
requeridos por la Direccién Nacional, conforme a los estandares establecidos.

d. Gestionar y controlar las actividades institucionales asociadas al Sistema Gestion de
Riesgos, focalizdndose preferentemente en los riesgos de mayor relevancia, debiendo
proponer [as acciones correctivas y de mejora que correspondan y coordinar su
implementacion.

e.  Gestionar y controlar las actividades institucionales asociadas al Sistema de Gestién de
Calidad, debiendo realizar las evaluaciones y proponer las acciones correctivas y de
mejora que correspondan y coordinar su implementacion y seguimiento.

f. Gestionar, ccordinar y controlar la ejecucién de los convenios de colaboracion referidos a
la entrega de informacidn suscritos por el Instituto con otros servicios publicos u
organismos del Estado.

g-  Gestionar y controlar la oportuna respuesta a 10s organismos supervisores y contralores,
en materia de gestién institucional, como asimismo de los compromisos adquiridos por el
Instituto, que deriven de supervisiones de estos organismos.

h.  Proponer al Jefe/a de Divisidn la estructura organica del Departamento o modificaciones a
ésta, las que una vez aprobadas debe implementar.

i. 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.

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

3.6.2 DEPARTAMENTQ DE PROYECTOS Y ESTUDIOS

Estard a cargo de un funcionario/a de la Planta Directiva o de un funcionario/a a contrata
con asignacion de funciones directivas de Jefe/a de Departamento.

Objetive General:

Coordinar, evaluar y controlar la ejecucién de los proyectos estratégicos del Instituto y los
procesos institucionales asociados, conforme a la normativa vigente y las politicas
institucionales. Ademas, le correspondera coordinar y controlar la implantacion, ejecucion
y seguimiento de los estudios, planes y programas definidos por 1a institucion.

Funciones Estratégicas:

a.  Dirigir y controlar la ejecucion de los proyectos estratégicos del Instituto, asegurando que
su desarrollo sea conforme a los objetivos, costos, alcances y metodologia definidos.

b. Proponer a la jefatura de Divisidn las correcciones © mejoras necesarias durante el
desarrollo y ejecucion de los proyectos estratégicos, las que una vez aprobadas, deberd
coordinar y controlar su implementacion.

c. Mantener registros y generar reportes permanentes del desarrollo y estado de
cumplimiento de los proyectos estratégicos y los procesos institucionales asociados a
éstos vy, elaborar los informes requeridos por la Jefatura de Division, Direccion Nacional y
los organismos externos supervisores y contralores.

d. Coordinar con las Areas respectivas la gestion de los procesos de contrataciones
necesarios para la implementacion de los proyectos definidos como estratégicos por el
Instituto, conforme a la normativa legal y reglamentaria vigente y las politicas
institucionales sobre la materia.

e.  Generar diagndsticos y evaluaciones permanentes de los procesos que se ejecutan y/o
son de cargo de la Division.

f. Monitorear, detectar y analizar oportunidades de mejoras de los procesos del Instituto,
proponiendo a las drea pertinentes, a través de la Jefatura de la Division, las acciones que
permitan optimizar los recursos tecnolégicos, humaneos, financieros y materiales
asociados al respectivo proceso, todo en el marco del mejoramiento continuc de la
gestién.
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g. Gestionar y coordinar con la Division Informatica los proyectos tecnoldgicos que permitan
mejorar la calidad y oportunidad de entrega de los servicios a los usuarios internos y
externos.

h.  Proponer al Jefe/a de Divisién la estructura organica del Departamento 0 modificaciones a
esta, las que una vez aprobadas debe implementar.

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.

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

3.6.3 DEPARTAMENTO PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTION

Estara a cargo de un funcionario/a de la Planta Directiva o de un funcionario/a a contrata
con asignacion de funciones directivas de Jefe/a de Departamento.

Objetivo General:

Evaluar y controlar el estado de cumplimiento de los proyectos estratégicos, 10s procesos
operativos y de soporte de! Instituto, conforme a la normativa vigente y las politicas
institucionales.

Administrar y mantener actualizado el registro oficial del Instituto de la informacion sobre
la gestion a nivel nacional y, proveer en forma oportuna y completa los reportes
necesarios para la toma de decisiones de la Direccién Nacional y la elaboracién de
informes.

Funciones Estratégicas:

a. Evaluar y controlar de modo permanente el estado de cumplimiento de ios proyectos
estratégicos, y generar y proponer al Jefe de Division las alertas, acciones correctivas y
de mejora que correspondan, las que una vez implementadas, debe coordinar y controlar.

b. Disefar y proponer a la jefatura de Division los procedimientos para el control y monitoreo
de los procesos operativos y de soporte del Instituto, los gue una vez implementados
debera gestionar y controlar, proponiendo las alertas o acciones correctivas y de mejora
oportunamente.

¢. Recopilar, organizar y mantener ¢l registro oficial de la informacion sobre la gestion del
Instituto, especialmente, de os proyectos estratégicos y de los procesos operativos y de
soporte, disponibilizando reportes dinamicos de éstos a las Jefaturas pertinentes.

d.  Participar del desarrallo, seguimiento y evaluaciéon de los proyectos relevantes de la
Divisidn, particularmente, los referidos a administracion de datos y procesamiento de
informacion.

e. Diseflar y proponer a la Jefatura de Division los indicadores de gestion del Instituto
desagregados por niveles y perfiies, los que una vez aprobados, debera implementar,
gestionar, coordinar y controlar.

f. Planificar, organizar, coordinar y evaluar, previa aprobacion de la Direccion Nacional, las
jornadas de planificacidn estratégica del Instituto.

g. Velar por la correcta y permanente difusién dentro la organizacion de los objetivos y
planes estratégicos del Instituto, asegurando el conocimiento de éstos por parie de los
funcionarios.

h.  Proponer al Jete/a de Division la estructura orgédnica del Departamento o modificaciones a
ésta, las que una vez aprobadas debe implementar.

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

l. Cumplimiento del Programa de Mejoramiento de la Gestion (PMG) y del Convenio de
Desemperio Colectivo.
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3.7.- DIVISION INFORMATICA

Estara a cargo de un Jefe/a de Division grado 2, Alto Directivo Publico del Segundo Nivel
Jerarquico, salvo el caso de subrogacion.

Objetivo General:

Proponer al Jefe Superior del Servicio el modelo de gestion de las tecnologias de la
informacion y de Telecomunicaciones del Instituto; dirigirlo, coordinarlo y controlarlo
conforme a la normativa vigente, objetivos estratégicos institucionales, politicas
ministeriales y gubernamentales.

Funciones Estratégicas:

a. Dirigir, coordinar, operar y controlar el modelc de gestién de las tecnologias de
informacidn, telecomunicaciones y seguridad de [a informacién del instituto, debiendo
proponer al Director/a Nacional las acciones correctivas y de mejora que correspondan y
coordinar su implementacion.

b.  Asesorar a la Direccion Nacional en materia de desarrollos e implementaciones en
materia de plataforma tecnolégica, telecomunicaciones y seguridad de la informacion.

c.  Coordinar y controlar la eficiencia y eficacia en la gestion de 1o0s recursos humanos,
financieros y materiales asociados a los procesos de desarrollo tecnoldgicos definidos por
el Instituto, conforme  a la normativa vigente y 10s objetivos estrategicos.

d.  Dirigir y controlar la oportunidad, eficiencia y eficacia de la labor de soporte tecnologico
que debe prestar la Divisién a toda la Institucion.

e.  Dirigir, gestionar, coordinar y controlar todas las acciones necesarias para asegurar la
continuidad operativa de los procesos y plataformas tecnolégicas institucionales.

f. Coordinar y gestionar la participacion de la Division como contraparte técnica, en
representacion del Instituto, en materias de intercambio y colaboracién tecnoldgica con
organismos publicos y privados.

g. Coordinar y controlar la implementacién de las politicas institucionales en materia de
gestién Informatica, telecomunicaciones y de seguridad de la informacién.

h.  Proponer al Director/a Nacional la estructura organica de la Division o modificaciones a
esta, las que una vez aprobadas debe implementar.

i. 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 Division, promoviendo
adecuados ambientes de trabajo y fortaleciendo el compromiso de los funcionarios.

i. Cumplimiento del convenio de desempefio de Alta Direccion Publica definido para el
cargo de Jefe Division Informatica.

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

l. Proporcionar al Departamento de Planificacion y Control de Gestion, la informacion de las
areas de su responsabilidad, necesaria para la elaboracion mensuai del Informe de
Gestidn Institucional.

3.7.1 DEPARTAMENTO INFORMACION DE GESTION Y DATOS

Estard a cargo de un funcionariofa de la Planta Directiva o de un funcionario/a a contrata
con asignacion de funciones directivas de Jefe/a de Departamento.

Objetivo General:

Gestionar, coordinar y controlar la seguridad de los datos e informacion del Instituto y
administrar el Sistema de Informacion de Datos Previsionales, especialmente, le
correspondera velar por la oportunidad, integridad y exactitud de los reportes e informes
que deba generar la Division para clientes internos o externos, conforme a la normativa
vigente, las politicas gubernamentales y ministeriales y l0s objetivos estratégicos
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institucionales. Asimismo, le corresponde la coordinacién y  control  del
Programa de Mejoramiento de la Gestion de Gobierno Electronico.

Funciones Estratégicas:

a. Coordinar y controlar la implementacion del datawarehouse y del portal business
intelligence del Instituto.

b.  Implementar, gestionar y controlar el modelo de gestion de datos definido por el Instituto,
debiendo proponer al Jefe de Divisién las acciones correctivas y de mejora que
correspondan y, coordinar su ejecucion.

C. Gestionar y controlar los sistemas de informagion de datos
del Instituto, debiendo proponer al Jefe de Divisidn las acciones correctivas y de mejora
que correspondan y, coordinar su gjecucion.

d. Proponer a la Jefatura de Division la implementacién de sistemas de informacion que
faciliten la explotacion de datos y su visualizacion por parte de los usuarios internos y
externos del instituto, gestionar y controlar su funcionamiento una vez implementados.

e.  Gestionar y controlar la ejecucion de estudios de evaluacién y emisién de informes de
factibilidad técnica y econdmica para implementar soluciones tecnoldgicas
relacionadas con la gestién, mantencién y administracion de datos.

f. Controlar la implementacion de las politicas institucionales en materia de seguridad y
resguardo de datos e informacién del Instituto.

g. Gestionar y controlar la solucion de los requerimientos sobre datos €
informacion registrada en el Sistema de Informacién de Datos Previsionales, solicitada por
usuarios internos y externos, conforme a la normativa vigente.

h.  Proponer al Jefe de Division la estructura organica del Departamento o modificaciones a
esta, las que una vez aprobadas debe implementar.

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

j- Cumplimiento del Programa de Mejoramiento de la Gestién (PMG) y del Convenio de
Desempefio Colectivo.

k.  Proporcionar ai Departamento de Planificacion y Control de Gestion, la informacion de su
drea de responsabilidad, necesaria para la elaboracién mensual del Informe de Gestion
Institucional

3.7.2 DEPARTAMENTO DE GESTION TECNOLOGICA EN PROYECTOS

Estara a cargo de un funcionario/a de la Planta Directiva o de un funcionario/a a contrata
con asignacion de funciones directivas de Jefe/a de Departamento.

Objetivo General:

Gestionar, coordinar y controlar la implementacion y desarrcllo de los proyectos
tecnologicos del Instituto, definidos conforme a la normativa vigente y los objetivos
estratégicos institucionales.

Funciones Estratégicas:

a. Implementar, coordinar y controlar el modelo de gestion de
proyectos tecnolégicos institucionales, debiendo proponer al Jefe de Division las acciones
correctivas y de mejora que correspondan y, gestionar su ejecucién.

b. Coordinar y controlar a los equipos de trabajo de desarrollo tecnoldgico del Instituto,
velando especialmente por el cumplimiento oportuno, eficiente y eficaz de los planes y
plazos definidos para la ejecucion

c. Gestionar y controlar la aplicacién de los mecanismo definidos para el adecuado
seguimiento y control de los proyectos de desarrollo tecnoldgico del Instituto.
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d. Asesorar a las diversas unidades del instituto para la implementacion de los proyectos
tecnologicos que se ejecuten en el dmbito de sus labores, previo a su salida a produccion.

e. Propaner al Jefe de Divisidn la estructura organica del Departamento o modificaciones a
esta, las que una vez aprobadas debe impiementar.

f. 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 fortaleciendo el compromiso de los funcionarios.

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

h.  Proporcionar al Departamento de Planificacion y Control de Gestion, la informacion de su
area de responsabilidad, necesaria para la elaboracién mensual del Informe de Gestion
Institucional.

3.7.3 DEPARTAMENTO OPERACIONES TECNOLOGICAS

Estard a carge de un funcionario/a de la Planta Directiva o de un funcionario/a a contrata
con asignacion de funciones directivas de Jefefa de Departamento.

Objetivo General:

Gestionar, coordinar y controlar la operacion de la plataforma tecnolégica y de
telecomunicaciones del Instituto, conforme a la normativa vigente y los objetivos
estratégicos institucionales.

Funciones Estratégicas:

a. Gestionar y controlar la continuidad operativa, segun los estandares definidos, del modelo
de gestién tecnoldgica y de telecomunicaciones del Instituto, debiendo proponer al Jefe de
Division las acciones correctivas y de mejora que correspondan y, gestionar su ejecucion
una vez aprobados

b. Gestionar y controlar que la incorporacion de nuevas soluciones tecnoldgicas y de
telecomunicaciones en el Instituto no afecte el rendimiento de la plataforma
Informatica, ni interfiera con los procesos de operacion y de atencion de clientes.

¢. Gestionar y Controlar que modificaciones y/o mantenciones gque se realicen sobre los
sisiemas de informacién del instituto sean éstas de carécter correctivo, preventivo o
evolutiva, cumplan con los lineamientos estratégicos del Servicio, los requerimientos
funcionaies y operacionales del Instituto, las politicas y procedimientos de seguridad
Informatica, y lo establecido en los contratos vigentes con los proveedores tecnoldgicos y
los requisitos técnicos para el desarrollo, portabilidad, interoperabilidad vy
documentacidn de software que se hayan definido para el Instituto

d.  Administrar los contratos vigentes del Instituto con proveedores tecnologicos, de soporte a
usuarios y de telecomunicaciones, conforme a la normativa legal vigente y las
instrucciones institucionales scbre la materia.

e. (Gestionar y controlar la correcta implementacion de las politicas de seguridad informatica
que se definan para el servicio de correo electrénico, mensajeria instantanea, calendario
y documentos compartidos del instituto.

f.  Administrar la infraestructura tecnoldgica a nivel nacional, con el objeto de brindar
continuidad operacional a los sistemas del Instituto.

g. Administrar el sistema de gestibn de soporte a los diterentes usuarios de la
plataforma tecnolégica institucional, a través de procedimientos que maximicen
la disponibilidad de los sistemas y que aborden, entre otros aspectos, la atencion
sobre fallas de hardware, la mantencién de las medidas de proteccion fisica y
Ibgica de los equipos (incluyendo antivirus, claves de acceso), y el control
adecuado del licenciamiento de software de los equipos.

h. Gestionar y controlar el registro del equipamiento de software y hardware que
forma parte del activo informatico institucional, incluyendo su ubicacion fisica y
la identificacion del funcionario que se le asigna su uso/custodia.
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I, Administrar la infraestructura de telecomunicaciones del Instituto

J- Definir y controlar la matriz de riesgos operacionales de la plataforma tecnoldgica y de
telecomunicaciones.

k. Proponer al Jefe de Divisidn la estructura organica del Departamento o modificaciones a
ésta, las que una vez aprobadas debe implementar.

I 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 fortaleciendo el compromiso de 10s funcionarios

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

n.  Proporcionar al Departamento de Planificacion y Gontrol de Gestion, la informacion de su
drea de responsabilidad, necesaria para la elaboracion mensual del Informe de Gestion
Institucional

3.7.4 DEPARTAMENTO SEGURIDAD DE INFORMACION

Estara a cargo de un funcionario/a de la Planta Directiva 0 de un funcionario/a a contrata
con asignacion de funciones directivas de Jefe/a de Departamento.

Objetivo General:

Gestionar y controlar el sistema de gestion de la seguridad sobre los activos de
informacion del Instituto, conforme a la normativa vigente y los objetivos estratégicos
institucionales.

Funciones Estratégicas:

a. Coordinar y controlar la implementacion de la infraestructura de seguridad periferica y la
dedicada a los servicios criticos en software, hardware y procedimientos, proponiendo a fa
Jefatura de Division las correcciones y mejoras necesarias, en el marcao del mejoramiento
continuo de la gestion.

b.  Gestionar y coordinar la politica de seguridad definida por €l Instituto para la proteccion de
los activos de informacion.

¢.  Coordinar y controlar el desarrollo de procedimientos y difusion de buenas practicas para
la conformacion de una cultura informéatica.

d. Gestionar y controlar los mecanismos de custodia y resguardo de los activos de
Informacioén asociados a cada proceso
del Instituto, tanto de apoyo como de negogcio.

e. Asesorar a las areas de negocio y de apoyo en la definicion de los grados de
proteccidn requeridos para los activos de Informacién.

f.  Participar de la elaboracidn de las bases técnicas de relevancia tecnologica, en los
procesos concursales que llame el Instituto, velando porque éstas cumplan con las
politicas y normativas de seguridad de los activos de informacién institucional.

g. Proponer al Jefe de Division la estructura organica del Departamento o modificaciones a
ésta, las que una vez aprobadas debe implementar.

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

i. Cumplimiento del Programa de Msjoramiento de la Gestién (PMG) y del Convenio de
Desempeno Colectivo.

J. Proporcionar al Departamento de Planificacion y Control de Gestidn, la informacion de su
area de responsabilidad, necesaria para la elaboracion mensual del Informe de Gestion
Institucional.
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3.7.5 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y MANTENCION DE SISTEMAS

Estard a cargo de un funcionario/a de la Planta Directiva o de un funcionario/a a contrata
con asignacion de funciones directivas de Jefefa de Departamento.

Objetivo General:

Gestionar, coordinar y controlar la implementacion, desarrollo y mantencién de los
Sistemas Informacidén del Instituto, definidos conforme a ia normativa vigente y los
objetivos estratégicos institucionales.

Funciones Estratégicas:

a. Gestionar y controlar la actualizacidén y regisiro de las metodologias de Desarrollo y
Documentacion basada en estandares definidos vy las buenas practicas de Tecnologia
fnformatica institucionales.

b. Desarrollar los disefos légicos vy fisicos, segin los requerimientos definidos por el
Departamento de Gestién de Proyectos, debiendo proponer al Jefe de Division las
acciones correctivas y de mejora que correspondan y, gestionar su ejecucion.

c.  Gestionar y controlar la correcta ejecucion de los Test y paso a QA, para la certificacion
de los Sistemas desarrollados por la Division directamente o por terceros para el instituto.

d. Gestionar y controlar la realizacién oportuna de las mantenciones correctivas y evolutivas
de los Sistemas en Produccion.

e. Geslionar y controlar el correcto desarrollo basado en metodologias estandar para la
correcta programacion y documentacion de los sistemas.

f. Controlar oportuna y permanentemente la gestién de desarrolio de los Sistemas, velando
por el cumplimiento de los planes de trabajo, hitos y actividades definidos al efecto.

g. Proponer al Jefe de Divisién la estructura organica del Departamento o modificaciones a
ésta, las que una vez aprobadas debe implementar.

h.  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 fortaleciendo el compromiso de los funcionarios.

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

j- Proporcionar al Departamento de Planificacién y Control de Gestién, la informacién de su
area de responsabilidad, necesaria para la elaboracién mensual det Informe de Gestion
Institucional.

3.7.6 DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

Estard a cargo de un funcionario/a de la Planta Directiva o de un funcionario/a a contrata
con asignacion de funciones directivas de Jefe/a de Departamento.

Objetivo General:

Gestionar, coordinar y controlar la Produccidn de los Sistemas Informacion det Instituto,
definidos conforme a la normativa vigente y los objetivos estratégicos institucionales,
velando por el control del Uptime de los Sistemas Productivos.

Funciones Estratégicas:

a. Administrar los diferentes sistemas de informacidén del Institulo que se encuentren
liberados y en produccion, asegurando su funcionamiento en todo evento, a traves de la
gestion de mecanismos de respaldo y planes de recuperacion ante fallas.

b.  Gestionar y controlar la correcta implementacion de las politicas de seguridad informatica
que se definan para el servicio de correo electrénico, mensajeria instantanea, calendario y
documentos compartidos del Instituto.

35



Direcerén Nacional- Instituta de Prevision Social
Huérfanos N° 836~ Sanlago
wivw.ips.gob.cl

320

¢. Gestionar y controlar la ejecucion de las versiones, actualizaciones, modificaciones y
desarrollos en general de |os sistemas Legado y Core Agil, Reforma, Departamentales y/o
de supervisar la correcta realizacidon de esas acciones en caso que se contrate a
empresas externas para tales fines, incluyendo la administracion de contrato.

d. Controlar las versiones, actualizaciones, modificaciones y desarrollos en general,
cumplan con los requisitos funcionales y de documentacion que se definan, certificando
cada avance y/o producto entregable, intermedio o final, previo a su
liberacion en produccion.

e.  Administracién de los Motores de BDs y las Bases de Datos de lgs sistemas en
produccién.

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

g. 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 fortaleciendo el compromiso de los funcionarios.

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

i Proporcionar al Departamento de Planificacion y Control de Gestidn, la informacién de su
area de responsabilidad, necesaria para la etaboracién mensual del Informe de Gestidn
Institucional.

3.7.7 DEPARTAMENTO DE APQYO ADMINISTRATIVO A LA GESTION DE
CONTRATQOS Y PRESUPUESTO DI

Estara a cargo de un funcionario/a de la Planta Directiva o de un funcionario/a a contrata
con asignacion de funciones directivas de Jefe/a de Departamento.

Objetivo General:

Gestionar y controlar la ejecucion de las labores administrativas y de gestion necesarias
para el correcto cumplimiento de los contratos de tecnologia y telecomunicaciones
suscritos por el Instituto y la ejecucidon del presupuesto de la Division, conforme a la
normativa legal y los objetivos estrategicos institucionales.

Funciones Estratégicas:

a. Proponer al Jefe de Division el programa de compras y contrataciones de los bienes y
servicios de tecnologia y telecomunicaciones conforme a la normativa y las politicas
institucionales.

b.  Coordinar y controlar la gestion de pagos y la administracion del presupuesto asignado a
la Division, debiendo realizar las coordinaciones necesarias con el Departamento de
Finanzas.

C. Gestionar y controlar los contratos administrados por fa Divisidn, esta funcion incluye la
obligacién de mantener un registro, el seguimiento de la situacion de pagos vy la
coordinacion con los demas departamentos de la Division para la evaluacion de los
mismos. Lo Anterior, es sin perjuicio de las facultades y obligaciones de los
administradores designados para cada convencion, conforme a la normativa vigente.

d.  Proponer al Jefe de Divisidn la estructura organica del Departamento 0 modificaciones a
ésta, las que una vez aprobadas debe implementar.

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

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

g.  Proporcionar al Departamento de Planificacion y Control de Gestion, la informacion de su
area de responsabilidad, necesaria para la elaboracién mensual del Informe de Gestion
Institucional.
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3.8.- DEPARTAMENTO AUDITORIA INTERNA

Estara a cargo de un Jefe/a de Departamento, Grado 3, Alta Direccidn Publica del
Segundo Nivel Jerarquico, salvo el caso de subrogacion.

Objetivo General:

Proponer al Director/a Nacional, et modelo de control preventivo y correctivo para el
fortalecimiento de la gestion y el resguardo de los recursos del Instituto, gestionarlo,
coordinarlo y controlarlo.

Funciones Estratégicas:

a. Coordinar y evaluar ei sistema de control interno del Instituto y proponer las correcciones,
mejoras y recomendaciones al Director/a Nacional, y coordinar su implementacion.

b.  Gestionar evaluaciones periddicas del grado de economia, eficiencia y equidad con que
se utilizan los recursos humanos, financieros y materiales del Instituto.

¢. Promover la adopcién de mecanismos de autocontrol en las unidades operativas de la
organizacion.

d.  Elaborar y proponsr al Director/a Nacional, para su aprobacion, el Plan de Auditoria Anual
de la Insfitucion.

e.  Promover la coherencia de las politicas y actividades del Departamento Auditoria Interna
del Servicio, con aquellas emanadas de la autoridad Presidencial, las orientaciones dadas
por el Consejo de Auditoria interna General de Gobierno, y respecto de la Accion de otros
arganismos del Estado.

f. Coordinar su gestién con la Division Contraloria Interna del Instituto.

g. Controlar el cumplimiento de las medidas preventivas y correctivas, emanadas de los
informes de auditoria aprobados por el Director/a Nacional.

h.  Participar, en representacion del Instituto, en el Comité de Auditoria Ministerial a traves
del Jefe del Departamento o quien legalmente le subrogue.

i. Otorgar permanente apoyo al proceso de gestion de riesgos del Instituto, segun
directrices entregadas por el Consejo de Auditoria.

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

k.  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 fortaleciendo el compromiso de los funcionarios.

l. Cumplimiento del convenio de desempefic de Alta Direccién Publica definido para el
cargo de Jefe Departamento Auditoria

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

n.  Proporcionar al Departamento de Planificacion y Control de Gestion, la informacion de su
area de responsabilidad, necesaria para la elaboracion mensual del Informe de Gestion
Institucional.

3.9.- DIVISION CONTRALORIA INTERNA

Estara a cargo de un funcionario/a de la Planta Directiva o de un funcionario/a a contrata
con asignacion de funciones directivas de Jefe/a de Departamento.

Objetivo General:
Controlar, aprobar y certificar los registros auxiliares de los procesos operativos,

financieros y contables del Instituto, y de la disponibilidad, continuidad y confidencialidad
de los procesos asociados a tecnologias de la informacién, conforme a la normativa
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vigente, directrices de los Organismos Supervisores y la politica y los objetivos
estratégicos definidos por la Direccion Nacional.

Funciones Estratégicas:

Controlar, aprobar y certificar los registros auxiliares de los procesos operativos,
financieros y contables del Instituto.

Controlar, aprobar y certificar la disponibilidad, continuidad y confidencialidad de los
procesos asociados a tecnologias de la informacién y telecomunicaciones del instituto.
Controlar la correcta y oportuna implementacion de las mejoras comprometidas por las
distintas areas operativas del Instituto, mediante revisiones permanentes o aleatorias,
segun se defina.

Evaluar la continuidad operativa y sistémica de los procesos institucionales y validar las
acciones de mejoramiento continuo de éstos.

Controlar, aprobar y certificar los movimientos operacionales/contables del Instituto.
Verificar el cumplimiento de los estandares en materias de Tecnologias y Seguridad de
Informacion comprometidos por la Divisidn Informatica.

Proponer al Director/a Nacional la estructura organica de la Division o0 modificaciones a
ésta, las gue 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 fortaleciendo el compromiso de los funcionarios.
Cumplimiento del Programa de Mejoramiento de la Gestién (PMG) y del Convenio de
Desempefio Colectivo.

Proporcionar al Departamento de Planificacion y Control de Gestion, la informacion de su
area de responsabilidad, necesaria para la elaboracion mensual del Informe de Gestidn
Institucional

3.9.1 DEPARTAMENTO CONTROL DE REGISTROS AUXILIARES INSTITUCIONALES

Estara a cargo de un funcionario/a de la Planta Directiva o de un funcionario/a a contrata
con asignacion de funciones directivas de Jefe/a de Departamento.

Obijetivo General:

Controlar, aprobar y ceriificar los movimientos operacionales/contables del Instituto,
conforme a la normativa vigente, las instrucciones de los organismos supervisores y 108
objetivos estratégicos institucionales.

Funciones Estratégicas:

Controlar y validar las imputaciones a las cuentas patrimoniales efectuadas en el sistema
contable del Instituto, certificando y autorizando los movimientos diarios consignados en
sus registros auxiliares, conforme a la normativa vigente.

Apoyar a las areas operativas y financieras del instituto en la implementacion o
readecuacion de los procedimientos de controles internos, cuadraturas y definicion de los
registros auxiliares

ldentificar y definir procedimientos de monitoreo permanente, para asegurar la correcta
aplicacion de factores, célculos logicos, parametros, efc., en cada proceso operacional
Proponer al Jefe de Division la estructura organica del Departamento o modificacicnes 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 fortaleciendo el compromiso de los funcionarios
Cumplimiento del Programa de Mejoramiento de la Gestién (PMG) y del Convenio de
Desempeno Colectivo.
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Proporcionar al Departamento de Planificacion y Control de Gestién, la informacion de su
area de responsabilidad, necesaria para la elaboracion mensual del Informe de Gestidn
Institucional

3.9.2 DEPARTAMENTO DE CONTROL DE TECNOLOGIA DE INFORMACION
INSTITUCIONAL

Estara a cargo de un funcionario/a de ia Planta Directiva o de un funcionario/a a contrata
con asignacion de funciones directivas de Jefe/a de Departamento.

Objetivo General:

Controlar, aprobar y certificar la disponibilidad, continuidad y confidencialidad de los
procesos asociados a techologias de la informacion del Instituto conforme a ia normativa
vigente, directrices de los organismaos contralores y objetivos estratégicos institucionales.

Funciones Estratégicas:

Controlar la eficaz, eficiente y segura administracién de recursos y servicios relacionados
a las Tecnologias de Informacion (Hardware, Software, Soporte Técnico, Desarrollo,
Mantencion y Operacion del sistema).

Controlar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion que se
desprende del uso de tecnologias informaticas.

Controlar y evaluar que las inversiones, en materia tecnolégica y de informacién, se
encuentren alineadas con los objetivos estratégicos del Instituto.

Asesorar y apovar al area de Auditoria para la ejecucién de las revisiones y controles
implementados en los Sistemas de Informacidn del Instituto.

Controlar el cumplimiento de los estandares de calidad, en materias de Tecnologias y
Seguridad de Informacidn comprometidos por la Divisién Informatica.

Proponer al Jefe de Division la estructura organica del Departamento o modificaciones a
ésta, las gue una vez aprobadas debe implementar.

Dirigir, coordinar y evaluar al personal bajo su dependencia, en base al logro de 10s
objetivos estratégicos y al cumplimiento de las metas del Instituto, promoviendo
adecuados ambientes de trabajo y fortaleciendo el compromiso de los funcionarics
Cumplimiento del Programa de Mejoramiento de la Gestion (PMG) y del Convenio de
Desempefio Colectivo.

Proporcionar al Departamento de Pianificacion y Control de Gestion, la informacion de su
area de responsabilidad, necesaria para la elaboracién mensual del Informe de Gestion
Institucional.

3.10.- DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES

Estara a cargo de un funcionario/a de la Planta Directiva o de un funcionario/a a contrata
con asignacion de funciones directivas de Jefe/a de Departamento.

Objetivo General:

Proponer al Director/a Nacional la estrategia y politica comunicacional del Instituto,
implementarla, coordinarla, gestionarla y controlarla.

Funciones Estratégicas:

Proponer a la Direccion Nacional la identidad e imagen institucional, para generar una
relacion positiva del Instituto con su entorno, la que una vez aprobada, debe implementar.
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b.  Gestionar, coordinar y controlar la difusion de los servicios y beneficios del Instituto,
conforme & ia normativa vigente y los objetivos estratégicos institucionales.

C. Promover la motivacion e integracidn de los funcionarios en torno a la mision, {a visién, los
valores y 105 objetivos institucionales, a través de una efectiva comunicacidén de las
materias relevantes de la gestion del instituto

d. Disefar, producir e implementar los planes de comunicacion externos e internos
derivados de las necesidades institucionales, a través de la administracion de distintos
medios y soportes

e. Proponer al Director/a del Instituto la estructura organica del Departamento ©
modificaciones a ésia, 1as que una vez aprobadas debe implementar.

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

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

h.  Proporcionar al Departamento de Planificacion y Control de Gestidn, la informacién de su
area de responsabilidad, necesaria para la elaboracién mensual del Informe de Gestion
Institucional.

3.11.-_GABINETE DE LA 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
de! gabinete.

Funciones Estratégicas:

Apoyar y Asesorar al Director/a Nacional en todas [as materias que requiera.

Revisar y controlar toda la documentacidn a la firma del Director/a Nacional.

c.  Derivar y controlar los casos sometidos a conocimiento o resolucién de! Director/a
Nacional.

d.  Administrar el regisiro de control de casos especiales de beneficios previsionales
recibidos en la Direccidon Nacional.

e.  Atender a los usuarios internos y externos que defina el Director/a Nacional.

Apoyar al Director/a Nacional para la correcta y oportuna coordinacion con los diversos

Servicios, Subsecretarias, Ministerios y demés autoridades.

Administrar la agenda de reuniones del Director/a Nacional y coordinar sus actividades.

Desarrollar las labores que le sean encomendadas por el Director/a Nacional.

Representar al Director/a Nacional en las instancias y organismos que éste determine.

Coordinar y controlar las labores operativas y administrativas de la Secretaria del

Gabinete.

om
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3.12.- DIRECCIONES REGIONALES

Cada una de las Direcciones Regionaies del Instituto estard a cargo de un Director/a
Regional, Alto Directivo Publico del Segundo Nivel Jerarquico, salvo el caso de
subrogacion; de acuerdo a la siguiente distribucion:

- 1 Director/a Regional grado 4 con funciones en la Regién Metropolitana.

- 3 Directores/as Regionales grado 5, con funciones en (as Regiones V de Valparaiso,
VIl Del Bio-Bio y X1V De Los Rios.
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- 11 Directores/as Regionales grado 6, con funciones en las Regiones | De Tarapaca,
Il De Antofagasta, 1l de Atacama, IV Coquimbo, VI Del Libertador Gral. Bernardo
O'Higgins, VIl Del Maule, IX De la Araucania, X de Los Lagos, Xl de Aysén del
General Carlos Ibafnez del Campo, Xl de Magallanes y Antartica Chilena y XV De
Arica y Parinacota.

Objetivo General:
Los Directores/as Regionales tendran las siguientes atribuciones y deberes:

- Dirigir, organizar, administrar, planificar, controlar y coordinar el
funcionamiento del Instituto, en lo que se refiere a la Direccion Regional y
las dependencias a su cargo.

- Coordinar con las autoridades correspondientes, las politicas, planes y
programas de desarrollo regional relacionados con el funcionamiento del
Instituto.

- Ejercer aquellas atribuciones especificas gue les sean delegadas por el
Director/a Nacional.

Funciones Estratégicas:

Representar al Director/a Nacional en la Regién.

Gestionar, coordinar y controlar la implementacion del Modelo de Atencién del Instituto en
su componente presencial, en su region.

Coordinar las funciones de caracter operativo a traves de la Subdireccion de Servicios al
Cliente.

Controlar la coordinaciéon de 1a Unidad de Apoyo Legal Regional con la Divisién Juridica
para la eficiente y eficaz representacion judicial del Instituto ante los Tribunales de Justicia
de su region.

Ordenar la instruccién de investigaciones y sumarios administrativas y aplicar las medidas
y sanciones disciplinarias correspondientes conforme a tos instructivos institucionales y lo
dispuesto en los articulos 126 y siguientes del Estatuto Administrativo.

Dirigir y controlar la coordinacion con el Departamento de Finanzas para la formulacion
del anteproyecto de presupuesto anual, informacion contable y recursos financieros de la
Direccidn Regional

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 fortaleciendo el compromiso de los funcionarios.
Cumplimiento del convenio de desempeio de Alta Direccion Pdblica definidoe para el
cargo de Director/a Regional.

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

4.- Establécese que, sin perjuicio de los dispuesto sobre atribuciones y deberes de los
Directores/as Regionales en el numeral 3.12 de la presente Resolucidn; al Director/a
Regional de Valparaiso, le corresponderd también administrar los regimenes
previsionales gue 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 atticulo 19 del D.F.L.
N°17 del afho 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 dei Instituto; y aplicar las multas y sanciones
previstas en las leyes por infraccion a las obligaciones previsionales, respecto de la
Regidn de Valparaiso.
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5.- La organizacion interna de las unidades descritas en el presente acto administrativo,
sera resuelta por resoluciones exentas emitidas por el Director Nacional, al efecto,
conforme a sus facultades legales, en el plazo de 60 dias habiles contados desde fa
vigencia de la presente Resolucion, debiendo estar integradas por los recursos humanos
y materiales con que actualmente desarrollan sus funciones.

6.- Dispéngase que la Division Planificacién y Desarrollo realice la coordinacidn, con las
Jefaturas correspondientes, de las propuestas de organizacion interna de las unidades
mencionadas en el numeral 3 de lo resolutivo del presente instrumento, las que una vez
aprobadas se deberan implementar en los términos indicados en el numeral precedente.

7.- Déjense sin efecto, una vez que se hayan dictado los actos administrativos que los
reemplazaran, en el plazo estipulado en el Resuelvo 5 precedente, ias Resoluciones
Exentas N°s 814, de 10 de diciembre de 2010; 836, de 29 de diciembre de 2010; 1029,
de 06 de julio de 2011; 1207, de 14 de julio de 2011; 1595, de 28 de octubre de 2011;
1796, 1797, 1798 vy 1799, de 15 de diciembre de 2011; 1847,1848, de 22 de diciembre de
2011; 1880 y 1881 de 26 de diciembre de 2011 y 1884, de 29 de diciembre de 2011,
todas de la Direccion Nacional de este Instituto, que modifican la estructura organica del
IPS, dependencia, objetivos generales y funciones estratégicas y establecen nuevas
dependencias, denominaciones, unidades y fijan la estructura interna de las unidades que
en ellas se sefalan; y modifican y/o complementan, segin corresponda, el acto
administrativo singularizado en el Vistos 14, del presente instrumento.

8.- Téngase presente que las unidades que se sefalan en este documento, no
constituyen aumento de la planta permanente ni de la dotacion autorizada para la
Institucion.

9.- Déjese establecido, que la presente Resolucion tendré vigencia a partir de su total
tramitacién, por no contener delegacién de funciones, ni otfra materia que requiera
aprobacion de las entidades supervisoras, o que deba estar sometida al tramite de toma
de razdn por la Contraloria General de la Republica.

10.- Dejese sin efecto, a contar de la total tramitacion del presente instrumento, la
Resoluciéon Exenta N° 15, de 15 de enero de 2010, de la Direccién Nacional de este
instituto, que establecid la organizacion interna del Instituto de Prevision Social, con
denominaciéon de sus unidades y sus funciones.

Notifiqguese a los Subdirectores, Jefes de 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 Atencidn Previsional Integral de su
dependencia, y registrese y distribliyase por el Departamento de Transparencia vy
Documentacion.
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