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APRUEBA PROCEDIMIENTO SOBRE
TRANSPARENCIA ACTIVA DEL INSTITUTO
DE PREVISION SOCIAL

RESOLUCION EXENTA N 480
04 OCT 201

1.- La Ley N°®20.255, sobre Reforma Previsional, que establece la nueva instifucionalidad
publica para el Sistema de Prevision Social, y crea entre sus organos al Instituto de Prevision Social,
determinando sus funciones y atribuciones; y el D.F.L. N%4, de 2009, del Ministerio del Trabajo y
Previsién Social, que Fija la Planta de Personal y fecha de iniciacién de actividades de este Instituto;

SANTIAGO,

VISTOS:

2.- La Ley N°18.575, Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el D.F.L. N°1/19.653, de 2000,
del Ministerio de Secretaria General de la Presidencia;

3.- La Ley N°19.880, que Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen
los Actos de los Organos de la Administracion del Estado;

4.- La Ley N°20.285, sobre Acceso a la Informacién Pablica;

5.- EID.F.L. N° 278, de 1960, del Ministerio de Hacienda; el D.I.. N°® 49, de 1973; el D.F.L.
N° 17, de 1989, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social; lo establecido en la Resolucion Exenta
- 1600, de 2008, que fija normas sobre exencidn del tramite de toma de razén y la Resolucion N° 10, de
2017, que fija normas sobre exencién del tramite de toma de razon de las materias de personal que se
indican, ambas de Contraloria General de la Reptblica; y las facultades que me confiere el articulo 57°
de la Ley N° 20.255.

CONSIDERANDO:

La necesidad de contar con un instrumento que defina las distintas etapas que deben
realizarse para dar cumplimiento a Jas obligaciones sobre Transparencia Activa, de acuerdo a lo
dispuesto en la Ley N°20.285, definiendo las dreas responsables de su realizacion, control y
seguimiento.
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RESUELYVO:

1.- Apruébase el “Procedimiento sobre Transparencia Activa del Instituto de Prevision
Social”, cuyo texto es ¢l siguiente:

1.  PROPOSITO

El presente procedimiento tiene por objetivo dar cumplimiento al articulo 7 de la Ley N°20.285,
sobre Acceso a la Informacién Piblica, en lo que dice relacién a la Transparencia Activa en el
Instituto de Prevision Social, estableciendo las directrices, funciones, obligaciones y tiempo de
respuesta de los funcionarios que participan en la aplicacion de ese ambito de la referida Ley.

2. ALCANCE

El contenido de este procedimiento es aplicable a las actividades realizadas por las Divisiones,
Departamentos y Unidades de 1a Institucidn, a fin de cumplir con las disposiciones establecidas
en la Ley N°20.285, sobre Acceso a la Informacién Piblica.

Este proceso esta regulado por el articulo 7°, de 1a Ley N° 20.285, sobre Acceso a la Informacién
Publica, el cual senala que dentro de los 10 primeros dias habiles del mes, cada Organismo
Pablico debe publicar y/o actualizar en su banner de Gobierno Transparente las siguientes

materias:

a) La estructura organica del Instituto de Prevision Social.

b) Las facultades, funciones y atribuciones de cada una de sus unidades u 6rganos internos.
c) El marco normativo que les sea aplicable.

d) 1a planta del personal, el personal a confrata y el personal a honorarios, con las

correspondientes remuneraciones.

e) Las contrataciones para el suministro de bienes muebles, para la prestacion de servicios,
para la ejecucion de acciones de apoyo y para la ejecucién de obras, y las contrataciones
de estudios, asesorias y consultorias relacionadas con proyectos de inversion, con
indicacién de los contratistas e identificacién de los socios y accionistas principales de las
sociedades o empresas prestadoras, en su caso.

f) Las transferencias de fondos piblicos que efectien, incluyendo todo aporte econémico
entregado a personas juridicas o naturales, directamente o mediante procedimientos
concursables, sin que éstas o aquéllas realicen una contraprestacion reciproca en bienes o

Servicios.
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g) LLos actos y resoluciones que tengan efectos sobre terceros.

h) Los tramites y requisitos que debe cumplir el interesado para tener acceso a los servicios
que preste el respectivo 6rgano.

i) El disefio, montos asignados y criterio de acceso a los programas de subsidios y otros
beneficios que entregue el respectivo érgano, ademas de las néminas de beneficiarios de
fos programas sociales en ejecucidn. No se incluirdn en estos antecedentes los datos
sensibles, esto es, los datos personales que se refieren a las caracteristicas fisicas o
morales de las personas o a hechos o circunstancias de su vida privada o intimidad, tales
como los héabitos personales, el origen social, las ideologias y opiniones politicas, las
creencias o convicciones religiosas, los estados de salud fisicos o psiquicos v la vida

sexual.
i) Los mecanismos de participacion ciudadana, en caso que existan.
k) La informacion sobre el presupuesto asignado, asi como los informes sobre su ejecucion,

en los términos previstos en la respectiva Ley de Presupuestos de cada afio.

1) Los resultados de las auditorias al ejercicio presupuestario del respectivo érgano y las
aclaraciones que correspondan.

m)  Todas las entidades en que tengan participacién, representacién e intervencidn,
cualquiera sea su naturaleza y el fundamento normativo que la justifica.

Para gestionar de una manera eficiente y eficaz, el proceso de actualizacién de la
informacién del Instituto de Previsién Social, el Director Nacional del IPS a través de su
Resolucion Exenta N°270, del 05 de junio 2017, designé a los funcionarios encargados
de proveer la informacién a actualizar y sus respectivos plazos.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

- Ley N° 20.285, Sobre Acceso a la Informacién Puablica.
- Decreto Supremo N°13, de 13 de abril de 2009, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 20.285 sobre Acceso a la Informacion

Piblica.
- Instruccién General N°11, del Consejo para la Transparencia, de fecha 27 de diciembre de

2013, sobre Transparencia Activa.
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4. DEFINICIONES
a) Derecho de Acceso a Ia Informacion Pablica:

Toda persona tiene derecho a solicitar y recibir informacion que obre en poder de cualquier
drgano de la Administracion del Estado, en la forma y condiciones que establece la ley.

b) Transparencia Activa:

Obligacién que tienen los organismos y servicios de fa Administracién del Estado de mantener
publicado y a disposicion permanente de las personas, informacién relevante para que los
cindadanos puedan conocer lo que se estd haciendo, participar de los asuntos piblicos v ser un
ente regulador de sus autoridades. Esta informacion estd sefialada en articulo 7° de la Ley N°
20.285.

5. RESPONSABILIDADES
5.1.- Departamente de Transparencia y Documentacién (DTD)

Gestionar el correcto y oportuno cumplimiento de las obligaciones que impone al IPS la Ley
N°20.285, que regula el principio de transparencia de la funcién piblica y el derecho de acceso a
la informaci6n del Estado

a) Jefa Departamento Transparencia y Documentacion.

- Velar por el cumplimiento de la Ley N°20.285, Sobre Acceso a la Informacién Piablica.

- Solicitar mediante correo electrénico a los responsables de enviar la informacion a publicar, el
ultimo dia habil del mes. Segiin recepcién de informacién se debera solicitar al cuarto y séptimo
dia habil del mes siguiente a los responsables que no enviaron en dichos tiempos.

b) Coordinador de Publicacién, del Departamento de Transparencia y
Documentacion,

- Coordinar el cumplimiento de Ley N°® 20.285, en un su articulo N°7,
- Enviar propuesta de correo electrénico a jefatura DTD, para su despacho a los encargados de
proveer la informacidn a publicar sobre Transparencia Activa.

Revisar la informacién recepcionada y publicar en el Banner Gobierno Transparente.

Solicitar rectificacién de alguna informacién proporcionada a los analistas.

Subir los archivos y documentos al aplicativo de Transparencia Activa Institucional.

Solicitar mediante correo electrénico, V°B® a publicacién a las distintas dreas proveedoras de
informacion.

- Actualizar indicadores.

- Generar reporte de actualizacion mensual.
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) Analista de Gestién, del Departamento de Transparencia y Documentacion.

- Generar propuesta de correo, ¢l iiltimo dia habil del mes correspondiente, dirigido al
Coordinador de Publicacién, solicitando informacién a publicar a los respectivos encargados,
ello segiin Ia Resolucién Exenta N°270, del 05 junio 2017 de la Direccidén Nacional.

- Revisar la informacién recepcionada y publicada en Banner Gobierno Transparente.

- Solicitar rectificacién de alguna informacidn proporcionada por los encargados respectivos.

- Solicitar a Subdepartamentos del DTD informacién a publicar el primer dia habil del mes.

- Preparar informacién para enviar a publicar a Jefatura del Departamento.

- Preparar informacion a publicar en Banner Gobierno Transparente.

- Actualizar indicadores.

5.2.- Otras Areas Institucionales
a) Jefaturas designadas de proveer informacion a publicar,

- Enviar hasta el quinto dia habil del mes, informacién a publicar en Banner Gobierno
Transparente, segin responsabilidad establecida en Resolucion Exenta N° 270, del 05 junio
2017, de la Direccién Nacional del Servicio.

- Actualizar y enviar formulario de Transparencia Activa en conjunto a la informacién a
publicar.

- Validar la informacion publicada en Banner Gobierno Transparente.

b) Division Informatica.

- Mantener actualizado y en funcionamiento todos los recursos informaticos del Departamento,
para proceder de forma auténoma, en la publicacion de la materia objeto de este procedimiento.
- Mantener aplicativo operativo para subir archivos necesarios para cada actualizacién del

Banner Gobierno Transparente.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1.- Solicitud de Informacion:

La Jefatura del Departamento de Transparencia y Documentacion, el Gitimo dia habil de cada
mes mediante un correo electrénico, solicita a la jefatura de las unidades responsables
proveedoras de la informacién la entrega de los antecedentes concernientes a sus
responsabilidades, 1a cual debe ser enviada hasta el quinto dia habil del mes siguiente. Junto a
este correo electronico se adjunta formulario de Transparencia Activa, en el cual cada jefatura
notifica si existe variacién de la informacién en relacién a publicacion anterior.
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Al cuarto dia hdbil del mes, el coordinador revisa la informacion recibida hasta ¢l momento,
generando notificacion a Jefatura del DTD, sobre las materias no recepcionadas. Dicha Jefatura,
mediante correo electronico, notifica a las jefaturas, pendientes de envio, que a la fecha no se ha
recibido informacién sobre sus materias a actualizar, solicitando la remision de éstas de manera
urgente.

6.2.- Preparacion y envio de informacién a publicar.

Recibida la notificacién por parte de la Jefatura del Departamento de Transparencia y
Documentacion, cada jefatura de proveer la informacién a actualizar en el Banner Gobierno
Transparente de la Institucion, genera la misma, la cual debe ser enviada mediante correo
electronico a la jefatura del DTD con copia al Coordinador de Publicacién, hasta el quinto dia
habil de cada mes.

6.3.- Recepeion y revision de la informacion

Recibida Ia informacién a actualizar por el Coordinador de Publicacion, es revisada verificando
consistencia y completitud. Si presenta alguna observacion, se devuelve mediante correo
electronico a jefatura correspondiente para su rectificacion. Esta rectificacion debe ser realizada
durante el dia, dado los tiempos de publicacién. Corregida la o las observaciones, debe ser
enviado por correo electrénico al Coordinador de Publicacién, para una nueva revision. Si no
presenta observaciones se procede a preparar la informacién a publicar, mediante archivos
HTMI..

6.4.- Generacién y actualizacion de informacién en Banner Gobierne Transparente
Institucional.

Revisada la informacion, esta es trabajada por el Coordinador de Publicacién en archivos
HTMIL, que una vez generados son subidos a la red mediante aplicativo con sus archivos
complementarios, que permite su visualizacién en el Banner de Gobierno Transparente de la
Institucion.

6.5.- Revision de actualizacién

Publicada la informacién, el analista de gestion procede a revisarla, verificando que cada enlace
esté operativo. Si presenta algin problema de visualizacién, notifica al Coordinador de
Publicacion, para que este suba la version anterior, mientras se corrige el respectivo archivo.

6.6.- Validacion de actualizacion.

Si la actualizacién no presenta observaciones, Coordinador de Publicacion prepara correo
electrénico comunicando a las jefaturas encargadas que su informacién ya fue publicada,

solicitando el V°B® correspondiente.
. 6
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Si la jefatura detecta alguna observacién en la publicacion, €ste notifica mediante correo
electronico, al Coordinador de Publicacion la anomalfa detectada, la cual es reparada,
modificando la informacién publicada y repitiendo los pasos detallados en los Gltimos tres
puntos citados (6.4; 6.5; 6.6).

Si no existen observaciones, se procede con la actualizacién de los indicadores correspondientes
al mes de publicacion.

6.7.- Actualizacion de indicadores y cierre del proceso.

Finalizado, el Coordinador de Publicacién, procede con la actualizacién de los indicadores
correspondientes al mes de publicacion. Genera un correo electronico dirigido a la jefa del DTD
en el cual se establecen aspectos importantes a destacar de la publicacién correspondiente. Por

iiltimo, el analista de gestién realiza la autoevaluacion del proceso generado.

7. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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8. INDICADORES DE GESTION

CLASIFICACION DEL RESULTADO o CRITERIO
DE ACEPTACICON . o
INDICADOR Seguimiento | Cumplimiento
Muy satisfactorio]  Safisfactorio | Insatisfactorio
Gestion de Transparencia:
Transparencia Activa:
Porcentaje de cumplimiento de envio de [
informacién, segun Resolucion N°270, de
05 junio 2017, de la Direccion Nacional.
95% Entre 95y 100 % < 95% Mensual Anual
Férmula
{Numero de envios sobre informacién a
publicar en mes X / Total de envios sobre
informacion a publicar en mes X) * 100.
Gestion de Transparencia:
Transparencia Activa:
Porcentaje  de  cumplimiento  sobre;
actualizacion de la informacién en el Banner
Gobierno Transparente.
100% NIA <100% Mensual Anual
Formula
Namero de actualizaciones realizadas en
mes X/ Total de informacion recepcionada
para aclualizar en mes X} * 100.
9. CONTROL DE REGISTROS
identificacion del | Almacenamiento Proteccion Recuperacién | Retencion Disposicion
Registro (Responsable) {afios)
Formulario Magneética . DTD Computador del | Permanente | Permanente
Transparencia Subdepto.
Activa Gestion
Procesos DTD.
Respaldo virtual de | Magnética o1l Computador del | Permanente | Permanente
informacién Subdepto.
publicada Gestion
Procesos DTD.
Autoevaluacion Magnética DTh Computador del | Permanente | Permanente
Subdeplo.
Gestidn
Procesos DTD.
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2.- Publiguese el nuevo documento denominado “Procedimiento sobre Transparencia
Activa del Instituto de Prevision Social”, que se aprueba por el presente acto administrativo, en la
iniranet del IPS.

ANOTESE, NOTIFIQUESE y DISTRIBUYASE por el D dgiffento de Transparencia v
Documentacidn, a las jefaturas de las Unidades incluidas en la diStribucién deila presente Resolucion.

,

1

‘;;/ HO ROJO
“ACIONAL

MEEVISION SOCIAL

Jefe Division Juridica™.,

Distribuciéon

-Gabinete Direccion Nacional

-Subdireccion de Servicios al Cliente

-Subdireccidn de Sistemas de Informacién y Administracién
-Division Juridica

-Divisién Contraloria Interna

-Division Beneficios

-Divisién Canales de Atencion a Clientes

-Divisién Informética

-Divisi6n Planificacion y Desarrollo

-Departamento de Personas

-Departamento de Finanzas

-Departamento Administracién ¢ Inmobiliaria
-Departamento Transparencia y Documentacion
-Departamento Cobranzas

-Departamento de Comunicaciones

-Departamento Auditoria Interna

-Departamento Personas

-A los Directores Regionales IPS, quienes deberdn comunicar el presente instrumento a los Centros de
Atencién Previsional Integral de su dependencia

10
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PROPOSITO

El presente procedimiento tiene por objetivo dar cumplimiento al articulo 7 de la Ley N°20.285,
sobre Acceso a la Informacién Pdblica, en lo que dice relacion a la Transparencia Activa en el
Instituto de Prevision Social, estableciendo las directrices, funciones, obligaciones y tiempo de

respuesta de los funcionarios que participan en fa aplicacion de ese ambito de Ia referida Ley.
ALCANCE

El contenido de este procedimiento es aplicable a las actividades realizadas por las Divisiones,
Departamentos y Unidades de la Institucién, a fin de cumplir con las disposiciones establecidas en
la Ley N°20.285, sobre Acceso a la Informacién Publica.

Este proceso esta regulado por el articulo 7°, de la Ley N° 20.285, sobre Acceso a la Informacion
Pliblica, el cual sefiala que dentro de los 10 primeros dias habiles del mes, cada Organismo Publico
debe publicar y/o actualizar en su banner de Gobierno Transparente las siguientes materias:

a) La estructura organica del Instituto de Prevision Social.
b} Las facultades, funciones y atribuciones de cada una de sus unidades u 6rganos intemos.

¢) El marco normativo que les sea aplicable.

d) La planta del personal, el personal a contrata y el personal a honorarios, con las
correspondientes remuneraciones.

e) Las contrataciones para el suministro de bienes muebles, para la prestacion de servicios, para
la ejecucion de acciones de apoyo y para la ejecucion de obras, y las contrataciones de
estudios, asesorias y consulforias refacionadas con proyectos de inversion, con indicacion de
los contratistas e identificacion de los socios y accionistas principales de las sociedades o
empresas prestadoras, en su caso.

f) Las transferencias de fondos plblicos que efectien, incluyendo todo aporte economico
entregado a personas juridicas o naturales, directamente o mediante procedimientos
concursables, sin que éstas o aquéllas realicen una contraprestacion reciproca en bienes o
Servicios.

g) Los actos y resoluciones que tengan efectos sobre terceros.

Este documento impreso es una copia no controlada
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h) Los tramites y requisitos que debe cumplir el interesado para tener acceso a los servicios que
preste el respectivo 6rgano.

i) El disefo, montos asignados y criterio de acceso a los programas de subsidios y ofros
beneficios que entregue el respectivo organo, ademas de las néminas de beneficiarios de los
programas sociales en ejecucion. No se incluiran en estos antecedentes los datos sensibles,
esto es, los datos personales que se refieren a las caracteristicas fisicas o morales de las
personas o a hechos o circunstancias de su vida privada o intimidad, tales como los habitos
personales, el origen social, las ideologias y opiniones politicas, las creencias o convicciones
religiosas, los estados de salud fisicos o psiquicos y la vida sexual.

j) Los mecanismos de participacion ciudadana, en caso que existan.

k) La informacién sobre el presupuesto asignado, asi como los informes sobre su ejecucion, en
los términos previstos en la respectiva Ley de Presupuestos de cada afio.

) Los resultados de las auditorias al ejercicio presupuestario del respectivo organo y fas
aclaraciones que correspondan.

m) Todas las entidades en que tengan participacion, representacion e intervencion, cualquiera sea
su naturaleza y el fundamento normativo que la justifica.

Para gestionar de una manera eficiente y eficaz, el proceso de actualizacion de la informacion del
Instituto de Prevision Social, el Director Nacional del IPS a través de su Resolucion Exenta N°270,
del 05 de junio 2017, designd a los funcionarios encargados de proveer la informacién a actualizar y
sus respectivos plazos.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

- Ley N° 20.285, Sobre Acceso a la Informacion Piblica’.

- Decreto Supremo N°13, de 13 de abril de 2009, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 20.285 sobre Acceso a la Informacion
Publica?.

- Instruccién General N°11, del Consejo para la Transparencia, de fecha 27 de diciembre de 2013,
sobre Transparencia Activa®.

! hitp:/fwww.leychile.cl/Navegar?idNorma=276363.

2 http://www.gobiernotransparente.cl/asistente/oficios/Reglamento%20DiarioOficial.pdf.

* http:

wwWw.consejotransparencia.clfinstrucciones-generales/consejo/2012-12-19/20501 0. html.
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5.1.-

b)

DEFINICIONES
a) Derecho de Acceso a la Informacion Publica:

Toda persona tiene derecho a solicitar y recibir informacion que obre en poder de cualquier érgano
de la Administracion del Estado, en la forma y condiciones que establece la ley.

b) Transparencia Activa:

Obligacién que tienen los organismos y servicios de la Administracion del Estado de mantener
publicado y a disposicion permanente de las personas, informacion relevante para gue los
ciudadanos puedan conocer lo que se estd haciendo, participar de los asuntos publicos y ser un
ente reguiador de sus autoridades. Esta informacion esta sefialada en articulo 7° de la Ley N°
20.285.

RESPONSABILIDADES
Departamento de Transparencia y Documentacion (DTD)

Gestionar el correcto y oportuno cumplimiento de las obligaciones que impone al IPS la Ley
N°20.285, que regula el principio de transparencia de la funcion piblica y el derecho de acceso a la
informacion del Estado

Jefa Departamento Transparencia y Documentacion.

- Velar por el cumplimiento de la Ley N°20.285, Sobre Acceso a la Informacion Pablica.

- Solicitar mediante correo electronico a los responsables de enviar la informacion a publicar, el
ulimo dia habil del mes. Seg(n recepcion de informacion se debera solicitar al cuarto y séptimo dia
habil del mes siguiente a los responsables que no enviaron en dichos tiempos.

Coordinador de Publicacion, del Departamento de Transparencia y Documentacion.

- Coordinar el cumplimiento de Ley N° 20.285, en un su articulo N°7.

- Enviar propuesta de correo electronico a jefatura DTD, para su despacho a los encargados de
proveer la informacion a publicar sobre Transparencia Activa.

- Revisar la informacion recepcionada y publicar en el Banner Gobierno Transparente.

- Solicitar rectificacion de alguna informacion proporcionada a los analistas.

- Subir los archivos y documentos al aplicativo de Transparencia Activa Institucional.

Este documento impreso es una copia no confrotada
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5.2.-

b)

- Solicitar mediante correo electronico, V°B® a publicacién a las distintas areas proveedoras de
informacion.

- Actualizar indicadores.

- Generar reporte de actualizacién mensual.

Analista de Gestion, del Departamento de Transparencia y Documentacién.

- (Generar propuesta de correo, el Gltimo dia habil del mes correspondiente, dirigido al Coordinador
de Publicacion, solicitando informacién a publicar a los respectivos encargados, elio segdn la
Resolucién Exenta N°270, del 05 junio 2017 de la Direccion Nacional.

- Revisar la informacion recepcionada y publicada en Banner Gobierno Transparente.

- Solicitar rectificacién de alguna informacion proporcionada por los encargados respectivos.

- Solicitar a Subdepartamentos del DTD informacién a publicar el primer dia habil del mes.

- Preparar informacidn para enviar a publicar a Jefatura del Departamento.

- Preparar informacidn a publicar en Banner Gobierno Transparente.

- Actualizar indicadores.

Otras Areas Institucionales
Jefaturas designadas de proveer informacion a publicar.

- Enviar hasta el quinto dia habil del mes, informacion a publicar en Banner Gobierno Transparente,
seglin responsabilidad establecida en Resolucion Exenta N° 270, del 05 junio 2017, de la Direccion

Nacional del Servicio.
- Actualizar y enviar formulario de Transparencia Activa en conjunto a fa informacion a publicar.
- Validar la informacion publicada en Banner Gobierno Transparente.

Divisién informatica.
- Mantener actualizado y en funcionamiento todos los recursos informaticos del Departamento, para

proceder de forma auténoma, en la publicacion de la materia objeto de este procedimiento,
- Mantener aplicativo operativo para subir archivos necesarios para cada actualizacion del Banner

Gobierno Transparente.
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6.1.-

6.2.-

6.3.-

64.-

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Solicitud de infermacion:

La Jefatura del Departamento de Transparencia y Documentacion, el ultimo dia habil de cada mes
mediante un correo electrénico, solicita a |a jefatura de las unidades responsables proveedoras de
la informacion la entrega de los antecedentes concemientes a sus responsabilidades, 1a cual debe
ser enviada hasta el quinto dia habil del mes siguiente. Junto a este correo electronico se adjunta
formulario de Transparencia Activa, en el cual cada jefatura nofifica si existe variacién de la
informacion en relacion a publicacién anterior,

Al cuarto dia habil del mes, el cocrdinador revisa la informacién recibida hasta el momento,
generando notificacion a Jefatura del DTD, sobre las materias no recepcionadas. Dicha Jefatura,
mediante correo electrénico, notifica a las jefaturas, pendientes de envio, que a la fecha no se ha
recibido informacién sobre sus materias a actualizar, solicitando la remision de éstas de manera
urgente.

Preparacion y envio de informacion a publicar.

Recibida la notificacion por parte de la Jefatura del Departamento de Transparencia y
Documentacion, cada jefatura de proveer la informacién a actualizar en el Banner Gobierno
Transparente de la Institucion, genera la misma, la cual debe ser enviada mediante correo
electronico a la jefatura del DTD con copia al Coordinador de Publicacion, hasta el quinto dia habil
de cada mes.

Recepcion y revision de la informacion

Recibida la informacién a actualizar por el Coordinador de Publicacién, es revisada verificando

consistencia y completitud. Si presenta alguna observacion, se devuelve mediante correo
electronico a jefatura correspondiente para su rectificacion. Esta rectificacion debe ser realizada
durante el dia, dado los tiempos de publicacién. Corregida la o las observaciones, debe ser enviado
por correo electronico al Coordinador de Publicacion, para una nueva revision. Si no presenta
observaciones se procede a preparar la informacion a publicar, mediante archivos HTML.

Generacion y actualizacion de informacion en Banner Gobierno Transparente Institucional.

Revisada fa informacién, esta es trabajada por ef Coordinador de Publicacion en archivas HTML,
que una vez generados son subidos a la red mediante aplicativo con sus archivos

Este documento impreso es una copia no controlada
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6.5.-

complementarios, que permite su visualizacién en el Banner de Gobierno Transparente de Ia
Institucion.

Revision de actualizacion
Publicada la informacion, el analista de gestion procede a revisarla, verificando que cada enlace

esté operativo. Si presenta algun problema de visualizacion, notifica al Coordinador de Publicacion,
para que este suba la version anterior, mientras se corrige el respectivo archivo.

6.6.- Validacion de actualizacion.

Si la actualizacién no presenta observaciones, Coordinador de Publicacion prepara correo
electronico comunicando a las jefaturas encargadas que su informacidn ya fue publicada,
solicitando el V°B® correspondiente.

Si la jefatura detecta alguna observacién en fa publicacion, éste nofifica mediante correo
electronico, al Coordinador de Publicacion la anomalia detectada, la cual es reparada, modificando
la informacion publicada y repitiendo los pasos detallados en fos dltimos tres puntos citados (6.4,

6.5; 6.6).

Si no existen observaciones, se procede con la actualizacidn de los indicadores correspondientes
al mes de publicacion.

6.7.- Actualizacion de indicadores y cierre del proceso.

Finalizado, el Coordinador de Publicacion, procede con la actualizacidon de los indicadores
correspondientes al mes de publicacion. Genera un correo electronico dirigido a la jefa del DTD en
el cual se establecen aspectos importantes a destacar de fa publicacion correspondiente. Por
(ltimo, el analista de gestion realiza la autoevaluacion del proceso generado.
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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8.  INDICADORES DE GESTION
CLASIFICACION DEL RESULTADO o CRITERIO
DE ACEPTACION - -
INDICADOR Seguimiento | Cumplimiento
Muy satisfactorio| ~ Satisfactorio | Insatisfactorio
Gestion de Transparensia:
Transparencia Activa:
Porcentaje de cumplimiento de envio de I3
informacion, segin Resolucion N°270, de
05 junio 2017.
95% Entre 95y 100 % <95% Mensual Anual
Formula
(NOmero de envios sobre informacién a
publicar en mes X / Total de envios sobre
nformacion a publicar en mes X} * 100.
Gestion de Transparencia:
[Fransparencia Activa:
Porcentaje  de  cumplimiento  sobre
actualizacion de la informacién en el Banner]
Gobierno Transparente.
100% NIA <100% Mensuai Anual
Formula
{(NUmero de actualizaciones realizadas en
mes X / Total de informacién recepcicnada
para actualizar en mes X) * 100,

Este documento impreso es una copia no controlada



L _ DEPARTAMENTO DE
TRANSPARENCIAACTIVA TRANSPARENCIA Y
R i ) DOCUMENTACION_-
Version n
Nivel de Fecha de Aprobacién o
Confidencialidad Uso Interno Legal 15.09.2017
Pagina 13 de 22
9. CONTROL DE REGISTROS
Identificacién del | Almacenamiento Proteccion Recuperacion | Retencion Disposicion
Registro {Responsable) {afios)
Formulario Magnética BTD Computador del | Permanente | Permanente
Transparencia Subdepto.
Activa Gestion
Procesos DTD.
Respaldo virtual de | Magnética DTB Computador del | Permanente | Permanente
informacion Subdepto.
publicada Gestion
Procesos DTD.
Autoevaluacién Magnética DTD Computador del | Permanente | Permanente
Subdepto.
Gestion
Procesos DTD.
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10. ANEXOS
Anexo N° 1

Resolucion Exenta N° 270, 05 junio 2017.

Departamenta de Transparencia y Documentacién - Enstituto de Previsién Soclal
Avenida del Lib. Bernardo O'Higgins Ne 1353 - Santiago

SE ACTUALIZAN MATERIAS QUE SE
INDICAN SOBRE TRANSPARENCIA ACTIVA
LEY N°20.285, AFECTAS A PUBLICACION EN
EL BANNER GOBIERNO TRANSPARENTE
DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL, Y
RESPONSABILIDADES CORRELATIVAS DE
JEFATURAS Y DE ENCARGADOS QURE
INDICA, Y DEJA SIN EFECTO RESOLUCION
QUE SENALA.

RESOLUCION
EXENTA N° 270

santiaco, 1 5 JUN 2017

1.- La Ley N°20.255, de Reforma Previsional, que establece la nueva Institucionalidad
Piblica para el Sistema de Previsién Social y crea entre sus drganos, el Instituto de Previsién Social,
determinando sus funciones y atribuciones; y el D.F.L. N°4, de 2009, del Ministeric del Trabajo y
Prevision Social que fija su Planta de Personal y fecha de iniciacion de actividades.

VISTOS:

2.- Bl D.F.L. N°1/19.653, de 2000, del Ministerio Sccretaria General de la Presidencia,
que fijo el texto refundido, coordinado v sistematizado de la ley N°18.575, Orgénica Constitucional de
Bases Generales de la Administracion del Estado.

3.- La Ley N°19.880, de Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos
de los Organos de 12 Administracién del Estado.

4.- La Ley N°19.628, sobre Proteccién de la Vida Privada o Proteccién de Datos de
Carfcter Personal

5.- La Ley N°20.285, sobre Acceso a la Informacion Piblica, y su Reglamento contenido
en el Decreto N°13, de 2009, del Ministerio Secretarfa General de la Presidencia y la Instruccidn
General N°11, de 01 de mayo de 2014, del Censejo Directivo del Consejo para la Transparencia.

6.~ Fl Decreto Exento N°290, de 25 de agosto de 2016, de los Ministros del Interior y
Seguridad Pdblica, Hacienda y Secretaria General de ia Presidencia, que aprueba el Programa Marco
de los Programas de Mejoramiento de la Gestidn.

7.~ El D.F.L. N°278, de 1960, del Ministerio de Hacienda; el D.L. N°49, de 1973; el
D.F.L. N°17, de 1989, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social; la Resolucion N°1600, de 2008,
de la Contraloria General de la Repiblica, que fij6 las normas sobre exencién del trdmite de toma de
razém, y las facultades que me confiere el articulo 57°, de la Ley N®20.253.
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Avenida del Lib. Bernarde O'Higgins N¢ 1353 — Santlago

CONSIDERANDO:

1. Que, por Resolucién Exenta N°320, de 19 de julio de 2012, y sus modificaciones
posteriores, esta Direccion Nacional establece la organizaciGn interna del Instituto de Previsién Social,
la denominacién de sus unidades y funciones, estableciendo en su punto 3.3.4., los objetivos generales
y las funciones estratégicas del Departamento Transparencia y Documeniacion, dependiente de la
Subdircccion de Sistemas de Informacién y Adminisiracién cuya letra d)., define la funcién de
gestionar, coordinar y controlar, a nivel nacional, el cumplimiento de las obligaciones establecidas en
la Ley N"20.285, sobre acceso a la informacion piblica, asegurando la atencién y respuesta de las
solicitudes dirigidas al Instituto y la publicacién oportuna y actualizada de la informacicn relativa a
Transparencia Activa.

2.- Que, la Instruccion General N°11, de 01 de mayo de 2014, del Consejo Directivo del
Consejo para la Transparencia, dispone en su nimero &, la recomendacion de utilizar la transparencia
activa como medio para entregar el miximo de informacién pgblica a las personas, aplicando el
espiritu de los principios de facilitacién y méxima divulgacion, estipulados en el articulo 11°, letras d)
y 1}, de la Ley de Transparencia, para cuyo efecto, se podri incluir en el Banner sobre Transparencia
Activa, toda informacién adicional que se estirne conveniente publicar, a través de un vinculo
separado, bajo la denominacion “Otros Antccedentes”, respetando ¢l formato utilizado por el
organismo para el resto de la informacion sobre Transparencia Activa.

3.- Que, el Decreto Exento N®290, de 25 de agoste de 2016, citado en Vistos N°6, de la
presente Resolucién, aprueba el programa marco de los “Programas de Mejoramiento de la Gestidn de
1os Servicios en el Afio 2017, para el Pago del Incremento por Desempeiio Institucional, del articulo 6°
Ley N°19.353", cuyo Objetivo N°4, del Sisterma de Monitoreo del Desempefio Institucional de los
PMG y de las Metas de Eficiencia Institucional (MEI), afio 2017, dispone la obligacién de publicar Ia
formulacion del afio 2017, de los compromisos de gestién asociados a todos los mecanismos de
incentivos de remuneraciones definidos por ley para el servicio y fos resultados de cumplimiento de
compromisos de gestion del afio 2016, a través de un link denominado “Acceso a Compromisos de
Gestidn Institucional” del Banner Gobierno Transparente.

4.- Que, en el contexto indicado, la Direccidn de Presupuestos a través de su Circular N°
26, de 30 de noviembre de 2016, imparte las orientaciones para la formulacin e implementacién del
Objetivo N°4, del Sistema de Moniloreo del Desempefio de los Programas de Mejoramiento de la
Gestion PMG y de las Metas de Eficiencia Institucional (MEI), cuya publicacién deberd efecluarse de
conformidad con los lineamientos y precisiones que para el efecto, establezca el Ministerio Secretaria
General de 1a Presidencia, para dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia activa dispuestas

en el articulo 7°, de la citada Ley N°20.285.
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5.- Que, a través de Oficio Ordinario (CPT) N°2048, de 26 de diciembre de 2016, el
Subsecretario General de la Presidencia informa que para Ia implementacién del Objetivo N°4,
especificado en el Considerando precedente, se debe crear en el Banner Gobierno Transparente, a
través de un vinculo separado con la denominacién “Otros Antecedentes™, y su link de ingreso
denominado “Acceso a Compromisos de Gestién Institucional,” vinculo al cual, se deben ingresar, las
categorias de informacién que en detalle se especifican referidas a:

- Programa de Mejoramiento de la Gestion (PMG), Formulacion afio 2017.

- Programa de Mejoramiento de la Gestion (PMG), Resultados afio 2016.

- Convenio de Desempefio Colectivo (CDC), Formulacién afio 2017,

- Convenio de Desempefio Colectivo (CDC), Resultados afio 2016.

- Formulacién y/o renovacidn Convenios Alta Direccién Piblica (ADP), nombrados o
renovados durante el afio 2017.

- Resultados Convenios ADP afio 2016.

- Otras remuneraciones variables que se paguen, asociadas al desempefio individual,
colectivo o institucional, incluidas fas relativas al mejoramiento de la calidad de ateacién
de los usuarios u otras andlogas consideradas en la formulacidén 2017 y resultados afio
2016.

6.- Que, asimismo por Informe de Auditoria N°44-2016, de 21 de diciembre de 2016, el
Departamento de Auditorfa Interna del Instituto de Previsién Social, establece que como consecuencia
de la validacién de la informacién publicada en el Banner Gobierno Transparente de este Instituto,
detectd el Hallazgo N°2, referido a errores y omisiones en la publicacién de Gastos de Publicidad y
Difusién de regiones, originado en una inadecuada asignacion de la responsabilidad de canalizar esta
informacion, al Departamento de Comunicaciones, en lugar del Departamento de Firanzas, que es el
drea que controla el registro contable y presupuestario de esta materia, por Ia Resolucion Exenta N°11,
de 18 de enero de 2016, situacién que es necesario corregir a través de un nuevo acto administrativo,
que ademés recoja 1a informacién de las nuevas materias que procede publicar en el Banner Gobierno
Transparente Institucional, asi como los nuevos responsables de coordinar, controlar y comunicar estas
materias al Departamento Transparencia y Documentacion.

7.- Que, la Direcci6n Nacional del Instituto de Prevision Social ha emitido sus Actos
Administrativos contenidos en las Resoluciones Exentas N°11, de 16 de enero 2016 y 61, de 30 de
enero 2017, sobre las materias aludidas, las que deben ser actualizadas y refundidas, a la fecha.

Este documenta impreso es una copia no confrolada

1480



PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO DE
TRANSPARENCIA ACTIVA. - T;‘gg‘;;;ﬁf;’g:&“
0 vesin T )
Nivel de ' . Fecha de Aprabacion .
Confidencialidag | US© 1MeMO 1) ocal 15.09.2017
Pagina _  17de22

RESUELVO:

1.- Dispinese, que las Jefaturas del Instituto de Prevision Social que a continuacidn se
individualizan, tendrdn la responsabilidad de proporcionar al Departamento de Transparencia y
Documentacién, dentro de los cinco primeros dias hdbiles de cada mes, la informacién de su
competencia que la Institucién debe publicar como Transparencia Activa en el Banner Gobierno
Transparente del Servicio, acompaiando los respaldos correspondientes:

Seccion Banner Subseccién Banner Jefaturas de Gabinete / Division /

N Gobicrno i
Gobierno Transparente Transparente Departamento Proveedora de 1a Informacion

Marco normativo

. Division Juridica
aplicable

Potestades,
compelencias,
responsabilidades, Drivision Juridica
Marco Normativo funciones, atribuciones
y/o tareas

Actos y documentos

publicados en el Diario Departamento de Comunicaciones
Oficial
Act Resoluciones Actos con efectos Departamento de Transparencia y
clos y Resolc sobre terceros Documentacion

Facultades, funciones
y atribuciones de sus
unidades u drganocs
infernos

Division Planificacion y Desarrollo

Estructura Organica

Diagrama do la Division Planificacién y Desarrollo

estructura orgéanica
Dotacidn de planta Departamento de Personas
Dotacién a contrata Departamento de Pezsonas

Dotacién de Personal Remuneraciones segan

estamentos, grados o Departamento de Personas
jornadas
Dotacitn a honorarios Departamento de Personas
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(a)lt [gzgil?rgé?;iﬁizzs Departamento de Personas
Concursos de Personal Departamento de Personas

Compras y Adguisiciones

Otras compras y

. Depar dministracid tiari
adquisiciones epartamento Administracion e Inmobiliaria

Transferencias

Otras transferencias Departamento de Finanzas

Auditorfas al Bjercicio
Presupuestario

Resultados y

aclaraciones Departamento de Auditoria Interna

Tramiies del Organismo

Otros trimites Division Canales de Atencion a Clientes

Mecanismos de
Participacion Gabinete de la Direccidn Nacional
Ciudadana

Participacion Ciudadana

Norma Generat de
Participacidn Gabinete de {a Direccidén Nacional
Ciudadana

Subsidios y Beneficios

Programas de
subsidios vy otros Division Beneficios
beneficios

Vinculos Institucionales

Participacion,
representacién e
intervencién

Departamento de Transparencia y
Documentacion

Ejecucidn .
Presupuestaria item Departamento de Finanzas
Publicidad y Difusi6n

Otros Antecedentes

Acceso a
Compromisos de Division Planificacién y Desarrollo
Gestién Institucional

Derecho de Acceso a la

Solicitud de
Informacién Ley de
Transparencia Departamento Transparencia y Documentacion
{Dificultades técnicas
y formularios on-line)
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Costos directos de Costo la ent L .
Reproduccin "o informacion - Direcci6n Nacional

BPeclaracion de

y .. ¢t Patrimonio e Intereses Direccidén Nacional
Beclatacion de Patrimonio Ley N°20.880. .

e Intereses del Director - —
Nacional Informacién Histérica

sobre Declaracién de Direccién Nacional
Patrimonio e Intereses

Formularios ¥
Antecedentes antecedentes de
preparatorios de normas | propuestas normativas

que afecten a EMT Ley | que afecten a empresas Divisién Juridica

N°20.416 de menor tamafio
(EMT)
Normas de la Ley Departamento de Transparencia y
Informacion Ley N°20.285 sobre Acceso a la Documentacién - Link directo a pagina de
Informacién Piblica Gobierno Transparente

2.- Déjase establecido, que en el evento de no registrarse variaciones respecto de la
informacién consignada en el Resuelvo N°1, respecto del mes anterior, las jefaturas precedentemente
individualizadas, deberdn comunicar esta situacién con la glosa: “Sin variacién respecte de lo
informado el mes anterior”, con la sola prevencién que la responsabilidad sobre el contenido de toda
la informacién entregada, serd de las respectivas jefaturas que la proporctonen.

3.- Téngase presente, que la informaci6n a publicar segin lo dispuesto en el Resuelvo
N°1, de la presente Resoluci6n, debe ser remitida a la Jefa del Departamento de Transparencia y
Documentacién, con copia al Coordinador de Publicacién de la Informacién sobre Transparencia
Activa del Instituto de Previsién Social, que a continuacién se individualiza y que en caso de ausencia
o impedimento, ser4 subrogado por las funcionarias suplentes que indica:

ENCARGADA PUBLICACION. Marla Verdnica Eckholt Williamson. maria.eb!;hll@ri‘ps. g.g__;_c;_
COORDINADOR DE Alexander Suarez Olivares alexander. suarez{@ips.gob.cl
PUBLICACION. .
SUPLENTE 1. Pauietie Abuthele Bandak, patilelle.abufbele@ips.gob.cl
SUPLENTE 2, Marisol Visquez Casiro, marisgl.yasyuez@ips.gob.cl
-
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4.- Déjase establecido que los encargados dispuestos en el Resuelvo N°3, tendrin como
funcién la de publicar mensualmente la informaci6n sobre Transparencia Activa recibida, a cual debe
ser remilida dentro de los cinco (5) primeros dias hébiles de cada mes al Departamento de
Transparencia y Documentacién, de acucrdo a lo establecido en el Resuelvo N°1 de esta Resolucidn,
para ser publicada dentro de los diez (10) primeros dias hdbiles de cada mes en el Banner Gobierno
Transparenie de la Institucidn, de acuerdo a lo establecido en el articulo 7°, de la Ley N°20.285; en las
Instrucciones sobre la materia citadas en los Considerandos de la presente Resolucion y en cualquiera
otra, que puedan dictarse en el futuro. También, debera proporcionar a las jefaturas de las Areas del
Instituto proveedoras de la informacién a publicar, las plantillas, estructuras y/o forma en que deben
entregar la informacién.

5.- Establécese, que en el Instituto de Previsidn Social, las siguientes URL forman parte y
estdn vinculadas desde el Banner de Gobierno Transparente de esta Institucién y son administradas
segiin la normativa aplicable a cada caso, por las jefaturas gue se individualizadan a continuacién:

Seccién Banner Subseccion Banner Jefaturas de Gabinete/Division/
Gobierne Transparente Gobierno Transparente Departamento Proveedora de la

’ Informacién
Compras y Adquisiciones. En Mercado Pablico. Departamento Administracidn e Inmobiliaria -

Acceso directo a Mercado Pablico de ChileCompra.

Transferencias. Registro de la Ley N°19.862, Departamento de Finanzas -
Acceso directo a
htips://www.registro19862.cl.

Informacién Informes de ejecucién Departamento de Finanzas —
Presupuestaria, Presupuestaria. Acceso directo a Dipres.
Trémites del Organismo. Tramites en ChileAtiende. Divisidn Canales de Atencion a Clientes —
Acceso directo a sitio web ChileAtiende.
Ley del Lobby. Acceso a subsitio Lobby. Administrador Insitucional Ley del Lobby —
Acceso directo a Plataforma Ley del Lobby.
Declaracion de Patrimonio ¢ | Acceso al Subsitio de Departamento Transparencia y Documentacién —
Intereses. Beclaraciones de Patrimonio e | Acceso directo a sitio electrdnico de estas
Intereses. Declaraciones (Minsegpres).
7
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6.- Déjase sin efecto a contar de 1z total tramitacién del presente Acto Administrativo, la
Resolucion Exenta N°61, de 30 de enero 2017, de esta Direccién Nacional.

DISTRIBUCION:

- Gabinete Direccion Nacional

- Abogado Asesor Direccidn Nacional,

- Subdireccién de Sistemas de Informacidn y de Administracidn
- Subdireccién de Servicios al Cliente

. Divisién Juridica

- Division Contraloria Interna

- Divisién Beneficios

- Divisién Canales de Atencién a Chiente

- Divisién Planificacién y Desarrolle

- Division Informatica

- Departamento Comunicaciones

- Departamento Auditoria Interna

- Departamento Transparencia y Docymentacion

- Departamento de Personas

- Departamento de Finanzas

- Departamento de Administracién e Inmobiliaria

- Unidad de Participacidn Ciudadana

nidad Apoyo Documental, de 1a Divisidn Juridica.

/] INMU O/R mega.

e%soluci n Transparencia ACtiva

i
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FORMULARIO TRANSPARENCIA ACTIVA

ANEXO N° 2
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