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APRUEBA PARA EL INSTITUTO DE
PREVISION SOCIAL, EL
PROCEDIMIENTO DENOMINADO
“ELABORACION Y ACTUALIZACION
DE PROCEDIMIENTOS Y POLITICA

DEL IPS”
RESOLUCION &0
EXENTA N°.

SANTIAGO, 06 FEB 2@1?

VISTOS:

1.- La Ley N° 20.255, de Reforma Previsional, que establece la nueva Institucionalidad
Piblica para el Sistema de Prevision Social y crea entre sus 6rganos, el Instituto de Previsién
Social determinando sus funciones y atribuciones y su Reglamento contenido en el D.S. N° 23,
de 2008, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social; y el D.E.L. N° 4, de 2009, del
Ministerio del Trabajo y Prevision Social que fija la Planta de Personal y fecha de iniciacién de
actividades de este Instituto.

2.- El D.F.L.N°1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia,
que fij6 el texto refundido, coordinado y sistematizado, de la Ley N° 18.575, Orgéinica
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 la Administracién del Estado.

4.- 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 Prevision Social; la Resolucién N° 1600,
de 2008, de la Contraloria General de la Reptblica, que fijé las normas sobre exencién del
tramite de toma de razon; y las facultades que me concede el articulo 57°, de la Ley N° 20.255.

CONSIDERANDO:

1.- Que, resulta necesario establecer una metodologia para la elaboracion, actualizacion
y determinacion de vigencia de las politicas y procedimientos que describan procesos
institucionales y dar a conocer los lineamientos que los rigen.
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2.- Que, para la aplicacién general y obligatoria del citado procedimiento, el Jefe
Subdepartamento de Gestién de Procedimientos y Mejoramiento Continuo dependiente del
Departamento Gestién Estratégica y Estudios de la Divisién Planificacién y Desarrollo de este
Instituto, ha elaborado el proyecto de Procedimiento “Elaboracién y Actualizacion de
Procedimientos y Politica del IPS™, cuyo texto fue revisado por el Jefe Departamento Gestioén
Estratégica y Estudios de Ia citada Division.

3.- Que, por Oficio Ordinario N° 35249/146-17, de 24 de enero de 2017, la Division
Juridica de este Instituto, emite informe sobre la aprobacién legal del citado instructivo,
estableciendo la procedencia de emitir a través del Departamento de Transparencia y
Documentacion, la correspondiente resolucién aprobatoria.

RESUELYVO:

1.- Apruébase para el Instituto de Previsién Social, el Procedimiento denominado
“Elaboracién y Actualizacién de Procedimientos y Politica del IPS”, que consta de veintinueve
(29) paginas, que se adjunta como parte integrante de la presente Resolucién Exenta, visado por
la Division Juridica con fecha 24 de enero de 2017, cuyo objetivo es establecer una
metodologia para la elaboracion, actualizacién y determinacién de vigencia de las politicas y
procedimientos que describan procesos institucionales, los que se aplican a todas las dreas que
conforman la estructura orgénica del Instituto de Previsién Social y a todos los procesos de la
institucion contenidos en las politicas y procedimientos, establecidos en el Mapa de Procesos
Institucional que se incluye en el Anexo N° 2 del documento de la referencia.

2.- Publiquese el procedimiento, que se aprueba por el presente acto administrativo, en
el ambiente “Instructivos Institucionales”, de la Intranet del IPS.

3.- Comuniquese el presente acto administrativo a la Superintendencia de Pensiones, de
conformidad con la Circular N° 1508, de 01 de enero de 2008, de dicha entidad Fiscalizadora.

4.- Camplase con lo dispuesto en el articulo 48°, de la Ley N°19.880, citada en Vistos
N°3 Y en el Instructivo Presidencial Gab. Pres. N°008, de 04 de diciembre de 2006,
complementado por Circular Conjunta N°3, de 05 de enero de 2007, del Ministerio del Interior
y Ministerio de Hacienda, en orden a publicar el extracto del presente acto administrativo en el
Diario Oficial y texto completo del mismo en el Banner “Gobierno Transparente”.
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DISTRIBUCION

Gabinete Direccion Nacional
- Subdireccién de Servicios al Cliente
- Subdirecci6n de Sistema de Informacién y de Administracio
- Divisién Juridica
- Division Contraloria Interna
- Division Canales de Atencién a Clientes
- Division Planificacién y Desarrollo
- Departamento Auditoria Interna
- Departamento Comunicaciones
- Departamento de Transparencia y Documentacién
- Departamento de Finanzas
- Departamento Administracién e Inmobiliaria
- Departamento de Personas
- Departamento Cobranza Institucional
- Alos Directores Regionales IPS, quienes deberdn comunicar el presente instrumento a los Centros de Atencién Previsional Integral y
entros de Atencion de su dependencia
- Unidad Apoyo Documental de la Divisién Juridica
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E’Fai‘;hr: ggn Version| Pagina di:??oe;f:;?;o Cambio Efectuado/Nombre del Responsable
7 Todas Todas — Se incluyen los requisitos de la norma NCh-ISO 27001:2013.
- Se modifica el nombre del procedimiento. Nombre anterior
“Elaboracion y Actualizacién de Procedimientos Institucionales”
Isabel Gonzélez
20/05/2015 6 Todas Todas - A partir de esta version, el procedimiento es aprobado por
Resolucion Exenta N° 224 del 29/05/2015.
— Fusion del Procedimiento “Normativa para Procedimientos
Institucionales” con el  Procedimiento  “Elaboracién,
Actualizacion y Control de Documentos” del SGC del IPS.
— Incorporacion de nuevos lineamientos sobre los procedimientos
institucionales.
Isabel Gonzélez
- Se incluyen observaciones en el texto provenientes de las
22/04/2014 5 56,78 Todas areas del Instituto.
— Se incluye proceso para procedimientos que no contengan
4-6 aspectos legales.
- Se modifica flujo para indicar la diferenciacion entre los que
6 contengan o no aspectos legales.
— Se incluye entre los solicitantes de elaboracion o actualizacion
6 a otras Unidades de la Division Planificacion y Desarrollo.
— Se incluyen las definiciones de Procedimiento, Cartilla, Manual
de Usuario, Publicacion y Difusién de los documentos.
4 — Se incorpora la realizacién de la capacitacion en la descripcion
del procedimiento.
- Se modifica el Indicador de Gestion.
Isabel Gonzalez
- Se modifica la definicion de los Procedimientos Institucionales
10/04/2013 4 4 4 elT.
~ Modifica responsabilidades.
Ruth Martinez

NOTA DE ENFOQUE DE GENERO

El uso de un lenguaje que no discrimine ni marque diferencias entre hombres y mujeres ha sido una preocupacion en la elaboracién de este
documento. Sin embargo, y con el fin de evitar la sobrecarga grafica que supondria utilizar en espaiiol la formula o/a para marcar la existencia
de ambos sexos, se ha optado por utilizar el masculino genérico, en el entendido de que todas las menciones en tal género representan

siempre a todos/as, hombre y mujeres, abarcando claramente ambos sexos.

NOTA DE CONFIDENCIALIDAD -

La informacién contenida en este documento es de propiedad del Instituto de Prevision Social (IPS}) y debe ser tratada de acuerdo a su nivel de
confidencialidad, sobre la base de las instrucciones establecidas en la politica de clasificacion y manejo de informacion. El uso no autorizado
de la informacion contenida en este documento podra ser sancionado de conformidad con Ia ley chilena. Si usted ha recibido este documento

por error, le pedimos eliminarlo y avisar inmediatamente al Instituto de Prevision Social(IPS).

Este documento impreso es una copia no controlada, sélo la version publicada en Intranet es la vigente.
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OBJETIVO

Establecer una metodologia para la elaboracion, actualizacion y determinacion de vigencia de las
politicas y procedimientos que describan procesos institucionales y dar a conocer los lineamientos
que los rigen.

ALCANCE

El contenido de este documento se aplica a todas las areas que conforman la estructura organica del
Instituto de Previsién Social y a todos los procesos de la institucion contenidos en politicas y
procedimientos, establecidos en el Mapa de Procesos Institucional (Anexo N° 2).

De acuerdo a Instrucciones de la Contraloria General de la Republica, todos los documentos que
sean Procedimientos deben estar aprobados por la Direccion Nacional, por medio de una Resolucion
Exenta.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

3.1.- EI D.F.L. N° 1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de Ia Presidencia, que fij el
texto refundido, coordinado y sistematizado, de la ley N°18.575, Organica Constitucional de
Bases Generales de la Administracion del Estado, cuyo articulo 31° establece que a los jefes de
servicio les correspondera dirigir, organizar y administrar el correspondiente Servicio; controlarlo
y velar por el cumplimiento de sus objetivos; responder de su gestion y desempeniar las demés
funciones que la ley les asigne.

3.2.- LaLey N° 20.255, de Reforma Previsional, que establece la nueva Institucionalidad Piblica para
el Sistema de Prevision Social y crea entre sus érganos, el Instituto de Prevision Social,
determinando sus funciones y atribuciones, y que en su articulo 57°, dispone que la direccion
superior y la administracion del Instituto de Prevision Social corresponde al Director Nacional,
quien es el jefe superior del servicio con las atribuciones y deberes inherentes a esa calidad.

3.3.- Resolucion Exenta N° 320, de 19.07.2012, de la Direccion Nacional del IPS, que en el punto

3.1- letra d), establece la facultad del Director Nacional de “Dictar reglamentos y procedimientos
administrativos internos necesarios para el cumplimiento de los fines institucionales”.

Este documento impreso es una copia no controlada, sélo la version publicada en Intranet es la vigente.



PROCEDIMIENTO? DIVISION |

ELABORACION Y ACTUALIZACION DE PROCEDIMIENTOS Y PLANIFICACION Y.
POLITICAS DEL IPS DESARROLLO
Version del

Procedimiento/Documento 2

Nivel de f Py
Confidencialidad Uso Interno Fecha de Aprobacién Legal ;z 4 Eﬁa: ?:ﬂ 17
Pagina 5de 29 '

3.4.- Politica General de la Seguridad de la Informacion, contenida en la Resolucion Exenta N° 591,
de 28.12.2009 y Resolucion Exenta N° 657, de 03.12.2015, ambas de la Direccién Nacional del
Instituto.

3.5.- Resolucién Exenta N° 757, de 31.12.2013, del Director Nacional, que define las funciones de la
Divisién Planificacion y Desarrollo.

3.6.- Circular N°2 - 2006 Métodos y Procedimientos.

DEFINICIONES

Procedimientos: Documento que describe un proceso, contiene un conjunto de acciones u
operaciones que deben realizarse de manera uniforme, para obtener un determinado resultado, bajo
determinadas circunstancias, de aplicacién general y obligatoria para los funcionarios del IPS. Los
Procedimientos requieren aprobacion de la Jefatura de la Division o Departamento correspondiente,
de la Division Juridica y de la Direccion Nacional, a través de la emision de la Resolucién Exenta
respectiva. Para efectos de su vigencia, requieren revisiones y actualizaciones periodicas.

Relacionado con los procedimientos, se definen los siguientes conceptos:

e Registros: Informacion que proporciona una evidencia objetiva del cumplimiento de los
requisitos; estan asociados a procedimientos, como salida o resultado que demuestra que se
ha cumplido lo indicado en los mismos.

¢ Formularios: Documento que establece un formato, pautas y criterios para el llenado de
algunos datos necesarios para la realizacion de cada proceso. Se incorporan como anexo al
Procedimiento.

e Cartillas: Documentos destinados a los beneficiarios del IPS, con la finalidad de entregar
informacion relevante respecto de beneficios u otros topicos de interés, formulados en
lenguaje simple. Se basan en un procedimiento ya existente.

e Manuales: Conjunto de procedimientos referidos a un tema en particular o asociado a un
sistema de gestion institucional.

Politicas: Documentos que contienen instrucciones, orientaciones ylo directivas de aplicacion
general y obligatoria para los funcionarios del IPS, elaborados o actualizados por las distintas areas
de la Institucion, de acuerdo a las normas legales vigentes y que requieren aprobacion de la Jefatura
de la Division o Departamento correspondiente, de la Divisién Juridica y de la Direccién Nacional, a

Este documento impreso es una copia no controlada, s6lo la version publicada en Intranet es la vigente.
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fraves de la emision de la resolucion exenta respectiva. Para efectos de su vigencia, requiere de
revisiones y actualizaciones periodicas.

Proceso: Secuencia de actividades interrelacionadas, desarrolladas para lograr un objetivo com(in
de manera eficiente y efectiva. Se agrupan en macroprocesos, procesos, subprocesos y etapas.

Documento: Instrumento que puede tomar la forma de procedimiento, politica u otros, que
proporciona informacién sobre como efectuar las actividades y los procesos de manera coherente y
legible. Dicha informacion, asi como el medio en el que es contenida, requiere ser controlada y
mantenida por la organizacion identificando su nombre y la fecha, con el objeto de asegurar la
utilizacion de la version actualizada de la misma.

Area Responsable: Division, Departamento o Subdepartamento responsable de elaborar, actualizar
y revisar la vigencia de un documento de su competencia.

Biblioteca Virtual: Sitio oficial donde se publican las politicas y procedimientos emanados por la
Institucion, que se encuentra a cargo del Subdepartamento Gestion de Procedimientos y
Mejoramiento Continuo, en el link “Procedimientos Institucionales” en Intranet. Su objetivo es
disponibilizar los documentos de manera permanente para uso y conocimiento de las areas de
negocio.

Confidencialidad: Exigencia de permitir el acceso al activo sélo a las personas debidamente
autorizadas, de acuerdo a lo definido por la institucion:

Informacién Pdblica: En virtud del principio de transparencia de la funcin publica, los actos y
resoluciones de los 6rganos de la Administracion del Estado, sus fundamentos, los documentos que
les sirvan de sustento o complemento directo y esencial, y los procedimientos que se utilicen para su
dictacion, son publicos, salvo las excepciones que establece la ley N° 20.285 en su articulo 21° y las
previstas en otras leyes de quérum calificado.

Informacién de Uso Interno: Aquella informacién cuyo conocimiento esta circunscrito a todos los
funcionarios de la organizacién, sean de planta o a contrata.

Informacion Reservada: Aquella informacion confidencial que esta circunscrita Gnicamente a los
funcionarios que la deben de conocer en razén de sus funciones en el 4mbito del departamento,
seccion, oficina u area que corresponda.

Documento Institucional Obsoleto: Version no vigente de un documento institucional, debidamente
identificado y mantenido con fines historicos. No se encuentra a disposicion de los usuarios.

Este documento impreso es una copia no controlada, s6lo la versién publicada en Intranet es la vigente.
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Difusion del documento: Accion de poner en conocimiento a través de diferentes medios, por
ejemplo, como noticia en Intranet, por capacitacién presencial o e-learning, en reunion de trabajo, o
por correo electronico, entre otros; los contenidos e instrucciones contenidos en las Politicas o
Procedimientos.

Informacion documentada: Informacion requerida para que sea controlada y mantenida por una
organizacion y que se encuentra contenida en un determinado medio.

Mapa de Procesos Institucional: Representacion grafica de los Macroprocesos del IPS,
clasificados segun correspondan a Macroprocesos de Gestion Estratégica, Macroprocesos de
Provision de Bienes y Servicios y Macroprocesos de Soporte Institucional (Anexo N° 3).

Estas definiciones se basan en la norma NCh-ISO 9001:2000 y NCh-ISO 27001:2013.

RESPONSABILIDADES

Jefatura Division / Departamento del Area Responsable del proceso

Elaborar o actualizar las Politicas y Procedimientos referidas a algin proceso institucional,
cuando se produzcan cambios significativos en el IPS o por lo menos cada tres (3) anos.

Solicitar la revision y aprobacion de otras areas involucradas en el proceso institucional

descrito, si las hubiere.

Autorizar la version final del documento y obtener la aprobacion (por oficio o por correo
electronico) de los Jefes de Departamento/ Division/Subdireccion correspondiente y de la
Unidad de Apoyo Legal de su area, cuando esta Ultima exista.

Velar por la difusion de las Politicas y Procedimientos publicados.
Asignar a un Coordinador de Procedimientos por Division / Departamento,
Asignar a una persona (Encargado/Jefe de Unidad u otro) por cada procedimiento.

Coordinador de Procedimientos del Area Responsable del proceso

Gestionar la elaboracion y actualizacion de los documentos del area.
Realizar el seguimiento del plan de elaboracion y actualizacion de los documentos del area.

Este documento impreso es una copia no controlada, sélo la versién publicada en Intranet es la vigente.
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Encargado del Procedimiento del Area Responsable

e Gestionar la elaboracion, actualizacion, publicacion, difusion, proteccion y obsolescencia del
documento asignado.

e FElaborar la version final del documento.

o Difundir las Politicas y Procedimientos publicados a quienes corresponda, a través de
capacitaciones, noticias en Intranet, reuniones, correos electrénicos, entre otros.

Jefatura Subdepartamento Gestion de Procedimiento y Mejoramiento Continuo, Divisién
Planificacién y Desarrollo

 Actuar como unidad de control y seguimiento del proceso de elaboracién o actualizacion de las
politicas y procedimientos institucionales, velando por el cumplimiento de éste, y manteniendo
un registro actualizado de tiempos y responsables, conforme al flujo que esta indicado en el
mismo.

» Mantener el listado oficial de Politicas y Procedimientos de la Institucion.

» Proponer la elaboracion de procedimientos a las areas responsables, buscando cubrir todos
los procesos definidos en el Mapa de Procesos Institucional.

« Velar por la actualizacion de las Politicas y Procedimientos publicados.

 Revisar las Politicas y Procedimientos propuestos, velando por la estricta aplicacion del
presente Procedimiento y la estructura de los documentos institucionales, que consta en el
Anexo N° 1 del presente instrumento.

« Enviar las observaciones al documento al coordinador del &rea responsable, para su
correccion y aprobacion final de la jefatura del area.

 Enviar el documento, revisado y autorizado por la jefatura del area, a la Division Juridica para
su aprobacion legal.

o Velar porque las observaciones emanadas desde la Division Juridica sean incorporadas al
documento.

» Realizar seguimiento para la emision de la resolucion exenta que apruebe las Politicas y
Procedimientos.

 Publicar en Intranet las Politicas y Procedimientos aprobados.
 Resguardar y registrar los documentos obsoletos, segtin la normativa vigente.

Este documento impreso es una copia no controlada, sélo la version publicada en Intranet es la vigente.
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Jefatura Divisién Juridica

Verificar que las normas contenidas en las Politicas y Procedimientos se ajusten al marco
juridico vigente.

Formular observaciones a los documentos, que seran enviadas al area responsable.
Aprobar legalmente los Procedimientos o Politicas elaborados o actualizados.

Solicitar al Departamento de Transparencia y Documentacion, la emision de la resolucion
exenta sobre politicas y procedimientos institucionales, con copia digital al Subdepartamento
Gestion de Procedimiento y Mejoramiento Continuo y al area responsable.

Enviar el documento aprobado, en formato Word por correo electronico, al Subdepartamento
Gestion de Procedimiento y Mejoramiento Continuo.

Jefatura Departamento de Transparencia y Documentacion

Emitir la resolucion exenta referida a las Politicas y Procedimientos.

Enviar copia de la resolucion exenta a las areas involucradas, a la Division Planificacion y
Desarrollo y al Subdepartamento Gestion de Procedimientos y Mejoramiento Continuo.

Director Nacional

Aprobar el documento, mediante la firma de la resolucion exenta correspondiente.

Jefe Departamento Comunicaciones

Publicar en el banner “Procedimientos Institucionales”, las Politicas y Procedimientos
elaborados y actualizados, segun solicitud del Subdepartamento Gestion de Procedimiento y
Mejoramiento Continuo.

Publicar en Intranet las noticias enviadas por el Subdepartamento Gestion de Procedimiento y
Mejoramiento Continuo o las &reas responsables, para la difusion de las Politicas y
Procedimientos, ya sean nuevos o actualizados, si corresponde.

Este documento impreso es una copia no controlada, sélo la version publicada en Intranet es la vigente.
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6.

DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1 Descripcion de las Actividades

El requerimiento de elaboracién o actualizacion de un documento puede originarse desde el drea
responsable, como resultado de una auditoria y/o a solicitud del Subdepartamento Gestién de
Procedimiento y Mejoramiento Continuo.

El Jefe del Subdepartamento Gestion de Procedimiento y Mejoramiento Continuo elabora una
propuesta de plan de trabajo para las areas responsables, en base a la antigiiedad de los
procedimientos publicados, consultando por las prioridades y las fechas estimadas de finalizacion.
Asimismo, se consulta por requerimientos nuevos o mejoras de caréacter interno.

Cada jefe de area se debe reunir con el coordinador designado, analizando sus necesidades y
verificando eventuales informes de auditoria (internas o externas), planes de tratamiento de riesgos
y/o riesgos materializados, o mejoras propias de cada area, para efectos de consignarlo en el plan de
trabajo, el que debe ser enviado formalmente a la Division Planificacion y Desarrollo.

En caso de ser necesario, el jefe de area podra solicitar reuniones de coordinacién al Jefe del
Subdepartamento Gestion de Procedimiento y Mejoramiento Continuo, o quien éste designe para
estos efectos. Efectuada dicha reunién, se debera levantar un acta o suscribirse correo electronico de
evidencia, en el que deberan constar los temas tratados y los principales acuerdos.

Una vez validados los planes de trabajo de cada area, los analistas del Subdepartamento Gestién de
Procedimiento y Mejoramiento Continuo realizaran el seguimiento de su ejecucion a través del Informe
de Gestion de Procedimientos, que se emite mensualmente.

El encargado del area responsable debera elaborar o actualizar la Politica o Procedimiento
institucional, cada vez que se produzcan cambios u obsolescencia en los procesos organizacionales,
tecnoldgicos u otros, con el objeto de mantener actualizados dichos documentos.

Para elaborar el procedimiento, éste se debe describir en forma secuencial a través de texto o a través
de un diagrama de flujo, el proceso que da origen al procedimiento, tomando en cuenta entre otros
aspectos, los participantes, sus funciones y forma de ejecutarlas, asi como su momento y lugar, qué
controles existen y la forma en que se registra la informacion, si corresponde. Esta descripcion debe
realizarse siguiendo el formato establecido para ello, detallado en el Anexo N° 1. En caso de ser
necesario, el encargado podra solicitar una reunién con el Subdepartamento Gestion de
Procedimiento y Mejoramiento Continuo, para clarificar dicho formato.

Este documento impreso es una copia no controlada, sélo la version publicada en Intranet es la vigente.
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Las areas responsables envian la primera version del Procedimiento o Politica actualizada al
Subdepartamento Gestion de Procedimiento y Mejoramiento Continuo para la revision del contenido,
formato y la estandarizacion de su estructura. EI documento enviado debe contar con la aprobacién
conforme de la jefatura de Departamento o Divisién correspondiente.

Si se detectan observaciones, se solicitan al &rea responsable las respectivas correcciones,

Si no se formulan observaciones al documento, el Subdepartamento Gestién de Procedimiento y
Mejoramiento Continuo remite el documento institucional a la Division Juridica para su aprobacion
legal, junto con la copia del correo electronico con la aprobacién del Jefe de Division o Departamento.

Si existen observaciones de caracter legal al texto, la Division Juridica debera devolver el documento
con las sugerencias via correo electronico al Subdepartamento Gestién de Procedimiento y
Mejoramiento Continuo, para su correccion por el area responsable. Modificado el documento por el
area responsable, debera devolverlo al Subdepartamento Gestion de Procedimiento y Mejoramiento
Continuo quien lo revisa y reenvia, para la aprobacion legal final de la Division Juridica.

Una vez aprobado legalmente el documento por la Division Juridica, ésta elabora un oficio con la
aprobacion legal y solicitud de emisién de la resolucion exenta aprobatoria, dirigido al Departamento
de Transparencia y Documentacion, enviando copia digital del oficio por correo electrénico al
Subdepartamento Gestion de Procedimiento y Mejoramiento Continuo y al area responsable. En dicha
comunicacion  electronica, deberd enviar el documento aprobado en formato word, al
Subdepartamento Gestién de Procedimiento y Mejoramiento Continuo.

Una vez que el Departamento de Transparencia y Documentacion, recepciona el oficio de la Division
Juridica, debe confeccionar el proyecto de resolucion exenta, solicitando la aprobacién de las
Jefaturas correspondientes de la Institucion y del Director Nacional; para luego remitir dicha resolucion
exenta al area responsable con copia, via correo electronico, al Subdepartamento Gestién de
Procedimiento y Mejoramiento Continuo.

El Departamento de Transparencia y Documentacion incluye la fecha de la aprobacion legal en el
. encabezado del documento y en el Control de Cambios (ver Anexo N° 1), la que constituye la fecha
oficial de vigencia del documento.

Una vez recibida la resolucion exenta, el Subdepartamento Gestion de Procedimiento y Mejoramiento
Continuo solicita al Departamento de Comunicaciones la publicacién del documento institucional en
Intranet, en el sitio “Procedimientos Institucionales”, y emite correo comunicando la publicacion al 4rea
de negocio correspondiente. La version final y vigente de las Politicas y Procedimientos es la que se
encuentra publicada en Intranet, en el sitio “Procedimientos Institucionales”.

Este documento impreso es una copia no controlada, sélo la version publicada en Intranet es la vigente.
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El Jefe del area responsable, segun el alcance y ambito del Procedimiento, debe velar por la difusion
del documento institucional a través de la redaccion de una noticia en la Intranet sobre la publicacion
de éste. Tambien puede difundir a fravés de capacitaciones, reuniones de trabajo, correos

electronicos, entre otros.

6.2 Flujo del Proceso

Este documento impreso es una copia no controlada, sélo la version publicada en Intranet es la vigente.
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Proceso: Elaboraciéon y Actualizacién de Documentos Institucionales

Area
Responsable

Divisién Planificacion y Desarrollo — Subdepto. Gestion de Procedimientos y

Mejoramiento Continuo

Inicio

Genera requerimiento
de elaboracion o
actualizacion de un

ar

actualizacién de un documento

Solicita la elaboracitn ¢

documento

Revisa el documento
de su competencia

¢ Elabora o
actualiza?

Elabora ef

Recepdiona requermiento de
elaboracion o actualizacion de un
documento

...... ~-Si--~—4 Areas responsables o formaliza

v

Establece reunién inicial con

através de correo electrénico

¥

Elabora Plan de
Trabajo

documento o
incorpora
actualizaciones

.| Revisa el documento en su formato
b

segun este Procedimiento

Remite el )
documento con ¢Bxisten
observadiones observaciones?

ik
Si
No
Recepdona documento con la

Revisa aprobacion de la Jefatura de Depto/

nuevamente el |« Dinvisién y de su Unidad de Apoyo
documento Legal

Este documento impreso es una copia no controlada, sélo la version publicada en Intranet es la vigente,
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Proceso: Elaboracion y Actualizacion de Documentos Institucionales
Divisién Planificacion 5
Kica y Desarrollo e epto. Depto
Subdepto. Gestién de | Division Juridica | Transparencia y e o
Responsable Procedimientos y Documentacién SHEIBIRNIeY

Mejeramiento Continuo

Recibe el documento y
correo de aprobacion
B del Jefe del area
_ responsable y del drea
Envia el documento J de Apoyo Legal
a la Division Juridica
"] para aprobacién &
legal Revisa el documento
para efectuar
pronunciamiento legal

Se realizan las

madificaciones
observadas y lo
dewvuelve al
Subdepto. Gestidon
de Procedimiento
y Mejoramiento
Continuo
v No
Recibe el documento y |, +
analiza Observaciones Daiiislve
documento
4 para '
correccion Si
Solicita correcciones al
drea responsable
P Recibe documento
-+ y aprobacion legal
respectiva
Solictta al Depto.
Transparencia y
Documentacién la i
elaboracion de la
Resolucion Exenta| Procede a emitir
y envia copia y Resolucion Exenta
arch:v_q word aprobatoria
definitivo al
Subdepto. Gestién ¢
Proc. y M. Cont.
Recibe copia de Res. Ex. i 7
i - Remite copia de
del '“St';-’c?d:?i:a'zz”ad"“ Resolucién Exenta al
érea responsable, a la
4 Divisién Planificaciéon
s y Desarrollo, y al Publi
ublica en Intranet
Subdepto. Gestidn de en el sitio
Procedimiento kal
Solicita al Depto. Mobrarcrii Pocumantos
Comunicaciones la Continuo Institicionales
Realiza la publicacién del documento ,3
capacitacion del [« | elaborado o adlualizado, y Levanta noticia en
documento su difusion Intranet  Institucional
sobre publicacién del
- é documento a soli;itud
Informa al Subdpto. T gek res
5 olicita al area Responsable
G.Cde rmc.;( r:“ej‘ responsable que realice la 2
on 'rl'!"od k] capacitacion del
realzado documento y su difusidn

Este documento impreso es una copia no controlada, s6lo la version publicada en Intranet es la vigente.
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6.3

6.4

Plazos

El Subdepartamento Gestion de Procedimiento y Mejoramiento Continuo informa mensualmente,
mediante la publicacion en Intranet (sitio de la Division Planificacion y Desarrollo, Departamento de
Gestion Estratégica y Estudios) del Informe de Gestion de Procedimientos y del estado de avance de
cada documento. Los plazos para cada etapa del proceso de elaboracion o actualizacion, definidos en
dias habiles, son los siguientes:

e Preparacion: Area Responsable segln calendarizacion del Plan de Trabajo.

e Revisién: Subdepartamento Gestion de Procedimiento y Mejoramiento Continuo: 3 dias.

e Revision legal: Division Juridica 15 dias.

e Correccion: Area Responsable 5 dias.

e 2°Revision: Subdepartamento Gestion de Procedimiento y Mejoramiento Continuo: 3 dias.

e 2°Revision legal: Division Juridica 5 dias.

o Emisién de resolucion exenta: Departamento de Transparencia y Documentacién (incluye
firma Director Nacional): 10 dias.

Cada area involucrada en la tramitacion de la elaboracion y/o actualizacion de un documento
institucional, debe actuar en forma expedita, a fin de no crear atrasos, de manera que se realice en el
menor tiempo posible.

Para casos excepcionales, se dispondré de plazos més extensos, si ello esta debidamente justificado.

Identificacion de las Politicas y Procedimientos

Se establece que la identificacion de las politicas y procedimientos es a través de su nombre, la cual
se indica en el encabezado del documento respectivo.

6.5 Documentos Obsoletos

Al momento de actualizar un documento institucional, la version anterior, en cualquier medio que se
encuentre, debe ser eliminada para evitar su mal uso no intencionado.

Si un documento institucional publicado queda obsoleto, y no va a ser actualizado, el &rea
responsable debe solicitar al Subdepartamento Gestion de Procedimientos y Mejoramiento Continuo,
que se elimine de la publicacion en Intranet, enviando un correo electrénico de la jefatura
correspondiente.

Este documento impreso es una copia no controlada, sélo la version publicada en Intranet es la vigente.
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El Subdepartamento Gestion de Procedimientos y Mejoramiento Continuo debe resguardar, en una
carpeta de documentos obsoletos, las versiones obsoletas de los documentos institucionales.

7.  INDICADORES DE GESTION

oiarion CLASIFICACION DEL RESULTADO o i o
CRITERIO DE ACEPTACION Seguimiento | Cumplimiento | Medios de Verificacién
Nombre _ Muy satisfactorio | Satisfactorio | Insatisfactorio. ‘
EficacialProceso:
Porcentaje de informes de Gestion de
Procedimientos emitidos y publicados Reportes/Informes
mensualmente en intranet en el afio t. - Informe de Gestién
80% < IG de Procedimientos del
{Sumatoria de informes de Gestién de < 100% IG =80% IG < 80% Mensual Anual IPS.
Procedimientos emitidos y publicados - ’ Formularios/Fichas
mensualmente en iniranet en el afio t / - Registro Plantilla
Namero total de informes de Gestion de SIG.
Procedimientos definides en el afio t) *
100

8. CONTROL DE REGISTROS

i . G " Medio de el . |
Nombre del Tipo de Responsable o L ; ‘ bl Tiempo de Aot
Registro Registro Propietario U_bn_cacnop } -__Sgporte_ Almapep_amlgnto- ‘| 'Retencién Plaphsiclen
i ; et (Recuperacion) i
Jefe del Subdepto.
Plan de Trabajo Gestion de i oy ;i 4 ;
Documento Procedimiento y Carpeta digital |  Digital Carpeta digital 2 afios No aplica
Mejoramiento Continuo
Analistas del
- Subdepto. Gestion de 5 s - - . :
Acta de Reunién | Documento Procedimiento y Carpeta digital Digital Carpeta digital 2 afos No aplica
Mejoramiento Continuo
o Analistas del Correo
electronicos del | Documento Subdepto.‘ G.esilon B | «Elegténicn Digital Correo electronico 2 afios No aplica
(050 Procedimiento y Outlook de
P Mejoramiento Continuo | cada Analista
Correos Jefe del Subdepto.
eleclronlgos i Documento Gest~|0rl1 e — Digital Servidor Aconcagua | Permanente No aplica
aprobacion det Procedimiento y Aconcagua
documento Mejoramiento Continuo
Oficios Divisién Jefe del Subdepto. Servidor - : :
o m— Documento Castinids Aconcagua Digita/Papel | Servidor Aconcagua | Permanente No aplica

Este documento impreso es una copia no controlada, sélo la version publicada en Intranet es la vigente.
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o ] : : - ~ Medio de :
Nombre del Tipode | Responsableo Ubicacién Bl ; : | Tiempo de R s
: : ST ) porte | Almacenamiento Disposicion
Registro Registro Propietario _ (Recuperacion) Retencion
aprobacion legal Procedimiento y
Mejoramiento Continuo
Copias
Resglucion JEfeGd:sltial:]bggptO' Servidor .
Exenta del Depto. | Documento Procedimiento y Aconcagua Digital | Servidor Aconcagua | Permanente | No aplica
Bransparenm_a) Y Mejoramiento Continuo
ocumentacion
W, Jefe del ﬁubdeptc. .
Gestionde | Documento P Gezﬁroq e ASemdor Digital Servidor Aconcagua | Permanente No aplica
Procedimientos D |mientoy concagua
Mejoramiento Continuo

9. ANEXOS

Anexo N° 1: Estructura de las Politicas y Procedimientos del IPS

Anexo N° 2: Mapa de Procesos IPS

Anexo N° 3: Macroprocesos y Procesos del IPS

Este documento impreso es una copia no controlada, sélo la version publicada en Intranet es la vigente.
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ANEXO 1: Estructura de las Politicas y Procedimientos del IPS
a) ENCABEZADO:
<AREA
<TITULO DEL DOCUMENTO> RESPONSABLE>
Version <version>
Nivel de <nivel de

Confidencialidad

confidencialidad> | Fecha de Aprobacion Legal

<fecha de version>

Pagina

<pagina del
documento>

Los atributos son:

Area Responsable

Se debe indicar el la Division o Departamento Responsable de la elaboracion del
documento {en mayuscula).

Titulo del Documento

Nombre el documento institucional (en mayuscula).

Nivel de Confidencialidad

Nivel de confidencialidad del documento: “Uso Interno”, “Plblico”, “Reservado”.

Versién

Version del documento.

Fecha de Aprobacién Legal

daaa.

Fecha en que la Division Juridica dic conformidad al documento, con formato: dd-mm-

Pagina

Namero de pagina y numero total de péaginas (con formato automatico x de y).

b) PAGINA N° 1: PORTADA:

Se anota el nombre del Documento Institucional en el centro de la hoja, dentro de un recuadro negro.

<NOMBRE DEL DOCUMENTO>

c) PAGINA N° 1: TRAZABILIDAD DEL DOCUMENTO

o,
P

Elaborado por:

Autorizado por:

Aprobado Legalmente por:

Este documento impreso es una copia no confrolada, sélo |a version publicada en Intranet es la vigente.
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Con el objeto de identificar y corregir rapidamente eventuales errores de texto o solicitud de mejoras
que se detecten en las politicas y procedimientos institucionales, se ha dispuesto una grilla que
identifica los cargos y &reas de negocio que han participado en la elaboracién y revision de los
documentos.

Esta grila es variable segln la estructura organizacional de la unidad que elabora la Politica o
Procedimiento, sefialando como minimo lo siguiente:
e Elaborado por: El cargo y rea responsable a la que corresponde redactar el documento en
su Ultima version.
e Autorizado por: El Jefe del area responsable, encargada de revisar el contenido del
procedimiento, que también participa del propdsito u objetivo que lo origina.
Tratandose de procesos en los cuales participe mas de un area de negocio, el procedimiento
debera contar con la revisién de los Jefes de cada una de esas areas, lo que se debe
agregar en esta celda, indicando que ha revisado y aprobado el procedimiento.
Especificamente, para los procesos que digan relacion con la concesion o pago de
beneficios, originados en la Subdireccién de Servicios al Cliente, se debe agregar en esta
celda, la autorizacion del Jefe del area de negocio de la Division Beneficios, que ha revisado
el procedimiento.
e Aprobado Legalmente por: Corresponde a la Jefatura de la Divisién Juridica, que ha revisado
y aprobado el contenido del documento.

A modo de ejemplo, en este procedimiento se ha dispuesto lo siguiente:

Elaborado por: Autorizado por: Aprobado Legalmente por:

Jefe Subdepartamento de Gestion de Jefe Departamento Gestion Estratégica y Jefatura Division Juridica
Procedimientos y Mejoramiento Continuo | Estudios, Division Planificacion y Desarrollo

d) PIE DE PAGINA:

Se debe indicar la leyenda: “Este documento impreso es una copia no controlada, sdlo la version publicada
en Intranet es la vigente”.

Este documento impreso es una copia no controlada, sélo la version publicada en Intranet es la vigente.
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e) PAGINA N° 2: CONTROL DE CAMBIOS Y NOTAS:

CONTROL DE CAMBIOS

El presente cuadro se identifica para las politicas y procedimientos institucionales: En este cuadro se
presentan los ajustes o modificaciones que ha sufrido el documento, indicando de manera resumida los
motivos de las mismas. Se debe reflejar los Gltimos 4 cambios sufridos por el documento.

Fecha de i i gl '
an e MEd Numeracion del | Nombre Funcionario y cambio
Elaboracion Version Paginas Eafitanida Efditiada y
Version TG
i
< fecha de la . s oe <numeracion del < nombre del funcionario que modifica,
version> SRRSO paginas contenido afectado> | cambio efectuado y motivos del mismo>
afectadas>
Los atributos son:
Fecha de Elaboracién Se indica la fecha en que se concluyd la preparacion del documento por parte
Version del (de los) responsable (s) del proceso, con el siguiente formato dd-mm-aaaa.
Version Se indica el numero correlativo de la version del documento.
—— Se indica las paginas de este documento, que sufrieron cambios o fueron
g eliminadas.
B . Se indica el nimero de los contenidos (seccién), que sufrieron cambios o fueron
Numeracion del Contenido e
eliminados.
. Se debe indicar el nombre del funcionario que realiza el cambio, seguido de una
Nombre, Cambio Efectuado S . . i
A explicacion breve de los cambios mas relevantes y su origen.
NOTAS

Se deben colocar las siguientes notas:
NOTA DE ENFOQUE DE GENERO

El uso de un lenguaje que no discrimine ni marque diferencias entre hombres y mujeres ha sido una preocupacion
en la elaboracion de este documento. Sin embargo, y con el fin de evitar la sobrecarga grafica que supondria
utilizar en esparniol la férmula ofa para marcar la existencia de ambos sexos, se ha optado por utilizar el masculino
genérico, en el entendido de que todas las menciones en tal género representan siempre a todos/as, hombre y
mujeres, abarcando claramente ambos sexos.

Este documento impreso es una copia no controlada, solo fa version publicada en Intranet es la vigente.
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NOTA DE CONFIDENCIALIDAD

La informacion contenida en este documento es de propiedad del Instituto de Previsién Social (IPS) y debe ser
tratada de acuerdo a su nivel de confidencialidad, sobre la base de las instrucciones establecidas en la politica de
clasificacion y manejo de informacién. El uso no autorizado de la informacién contenida en este documento podra
ser sancionado de conformidad con la ley chilena. Si usted ha recibido este documento por error, le pedimos
eliminarlo y avisar inmediatamente al Instituto de Prevision Social (IPS).

f) PAGINA N° 3: INDICE:

Indica los contendidos principales del documento y los nimeros de paginas correspondientes.

g) ESTRUCTURA DEL DOCUMENTO:

1 OBJETIVO / PROPOSITO:
Se debe indicar el objetivo o propésito del documento institucional.
2 ALCANCE:

Se debe indicar los limites y aplicabilidad del documento Institucional, en relacion a elementos tales
COmo: procesos, areas organizacionales, personas (usuarios), tecnologias, entre otras.

3 DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Se debe nombrar otras politicas y procedimientos que se requieran para orientar o dar soporte de
informacion al documento institucional o aspectos del mismo. Se puede incluir él o las politicas y
procedimientos que regulan los procesos relacionados, por ejemplo: el proceso anterior y/o posterior.
Asi como también hacer mencion cuando corresponda a las leyes relacionadas o reglamentos que
regulen el ambito del documento.

4 DEFINICIONES:

Se deben indicar aquellos conceptos utilizados en el documento Institucional que deban ser precisados
para su mayor claridad e interpretacion. Para conceptos que ya existen descritos en otras politicas y
procedimientos, se debe tender a usar las mismas definiciones.

Este documento impreso es una copia no controlada, s6lo la version publicada en Intranet es Ia vigente.
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5 RESPONSABILIDADES:

Se debe nombrar y establecer los cargos responsables que deben operacionalizar lo instruido en este
documento, enumerando las funciones especificas asociadas al documento.

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO (el cual depende del tipo de documento):

6.1 DESCRIPCION DE LA POLITICA

Se debe describir las directrices, reglas o instrucciones respecto del ambito de normativa establecida
por la Direccion en esta politica. Las directrices, reglas o instrucciones deben ir numeradas en la

Politica, de modo que puedan ser referencias especificamente cuando se requiera, por ejemplo, de una
auditoria interna de para verificar su cumplimiento.

6.2 DESCRIPCION DEL PROCESO
Se debe describir en forma secuencial a través de texto, matriz y/o diagrama de flujo, el proceso que da
origen al procedimiento, tomando en cuenta los participantes, sus funciones y forma de ejecutarlas, asi
como su momento y lugar, qué controles existen y la forma en que se registran, si corresponde.
La descripcion debe contener a lo menos:
o Diagrama de flujo del proceso
En esta seccion se entrega la representacion grafica del proceso. La representacion utiliza

elementos gréficos. Estos elementos permiten, a partir de la disposicién de figuras distinguibles
entre si, el desarrollo de diagramas simples que destacan por su claridad y facil comprension.

o Matriz del proceso

ACTIVIDAD RESPONSABLE 'DESCRIPCION . |  TIEMPO SALIDA

N (Qué) . (Quien) | (Cémo) . . |(Cuindo!Cusnto)| (Registros)

Ira

Este documento impreso es una copia no controlada, sélo la versién publicada en Intranet es la vigente.
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Los atributos de la matriz son:
N° Numero de actividad
ACTIVIDAD (Qué): Nombre de |a actividad
RESPONSABLE (Quién) Rol o cargo organizacional que gjecuta la actividad
DESCRIPCION (Como) Describir como se desarrolla la actividad dentro del proceso

TIEMPO (Guando / Cuanto) |Cuéndo y/o cuanto se realiza la actividad
SALIDA (Registros) ([i}:ss;riltt:r el documento, antecedente, informacion o evidencia que genera la actividad
Ira Nimero de actividad siguiente

7 INDICADORES DE GESTION:

Los Indicadores de Gestion se aplican para los Documentos de tipo Procedimientos. Los indicadores no
aplican a: Politicas, Manuales, Cartillas. El formato a aplicar es el siguiente:

INDICADOR | CLASIFICACION DELRESULTADOOo | TAlERE
CRITERIO DE ACEPTACION ‘ S Medios de |
: i Seguimiento [Cumplimiento Aarifoaclnee
Nombre Mid ; Satisf‘actor'iollnsatisfactorio S e sritfcacion :
©T T |satisfactorio L R g T
“Noirre dol y<IGSx|z<IG=y IG =z <periodo> <fecha> <descripcion>
indicador y formula> - - -
Los atributos son:
Nombre Indicador: Se describe el nombre del indicador y la férmula de calculo que lo representa

Rango con considerado Muy satisfactorio. Ejemplo: 80 < 1G < 100

Clasificacion del Resultado

o Criterio de Aceptacion Rango con considerado Satisfactorio. Ejemplo: 40 < |G < 80

Rango con considerado /nsatisfactorio. Ejemplo: IG < 40

Seguimiento: Cada cuénto se debe controlar el indicador {mensual, semestral o anual)

Cumplimiento: Cada cuanto tiempo se evaltia el indicador. Generalmente es anual.

La evidencia que permite dar cuenta del cumplimiento del indicador
(numerador/denominador).

Medios de Verificacion:

Este documento impreso es una copia no controlada, solo la versién publicada en Intranet es la vigente.
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8 CONTROL DE REGISTROS

La Seccion de Control de Registros se aplica para los Documentos de tipo Procedimiento. Los

indicadores no aplican a: Politica, Cartilla y Manual.

Se deben describir todos los registros de un proceso en el Control de Registros

Nombre del : .. Medio de Tiempo de ol
Registro Tipo Responsable Ubicacion Soporte | Almacenamiento Retencion Disposicion
g : (Recuperacion) '
<"Documento’,
‘Base de <Rol o Cargo, G T <Descripcion del -
<N,§n,?§;if ol Datos”, del Propietario y <Dejgir(r:;; g{;‘:’f el fPDa'gg?L' medio de <afios> ﬁgi;ﬂg‘;ﬁg ge)'
g ‘Formulario”, Jefatura> P almacenamiento>
‘Expediente”>

Los atributos son:

Nombre del Registro:

Corresponde al nombre del activo de informacion.

Tipo de Registro:

Corresponde a la clasificacion del registro (activo), estos pueden ser:

e Documento: Corresponde a un escrito que refleja el resultado de una accion.
determinada y sustenta la toma de decisiones por parte de quien la administra y
accede a ella.

e Base de Datos: Es la informacidn sistematizada y organizada.

Formulario: Corresponde a documentos utilizados para recoger informagion.

e Expediente: Conjunto de documentos y formularios dispuestos en estricto orden
de ocurrencia, de ingreso o egreso. Este puede ser fisico o electrénico, en cuyo
caso la definicion esta dada por el DS 81: “Documento electrénico compuesto por
una serie ordenada de actos y documentos representados en formato electronico,
dispuestos en estricto orden de ocurrencia, de ingreso o egreso en aquél, y que
corresponde a un procedimiento administrativo o asunto determinado”,

Responsable:

Corresponde al rol o cargo de la persona autorizada para tomar decisiones para
gestionar la proteccion del registro (activo), es decir, responsable de controlar todo el
ciclo de vida del registro (activo).

Ubicacion:

Corresponde al lugar fisico o 1dgico donde se encuentra el registro (activo) mientras es
utilizado en el proceso.

Soporte:

Corresponde al medio en el cual se encuentra almacenado el registro (activo), este
puede ser en “Digital” o “Papel’.

Medio de Almacenamiento
(Recuperacion):

Se indica la forma de guardar el registro (activo) durante el tiempo de retencion.

Tiempo de Retencién:

Corresponde al tiempo en el cual el registro (activo) de informacién debe ser mantenido
por el IPS en el medio de almacenamiento. Se debe dictaminar de acuerdo a lo indicado
por Contraloria, SUSESO u ofro organismo que dicte su resguardo.

Este documento impreso es una copia no controlada, sélo la version publicada en Intranet es la vigente.
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Corresponde al destino que se le da al registro (activo) de informacién una vez
transcurrido el tiempo de retencién, Indicar que se hara con el registro.

Disposicion:

Nota: La forma de almacenamiento no obliga a tener formato fisico y digital, puede ser s6lo una de las dos
formas.

9 ANEXOS

Pueden incluir informacion complementaria para su entendimiento y aplicacion. Ejemplos: formularios,
planos o cualquier otra informacién necesaria, que sirva para mostrar o aclarar una actividad, a criterio del
experto del proceso.

Este documento impreso es una copia no controlada, solo la version publicada en Intranet es la vigente.
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ANEXO 2: Mapa de Procesos IPS

CLIENTE

Procesos de Provision de Bienes y Servicios

Pravisionales,
omplementarios y

Atencibn de Pdblico

. CUENTE

Procesos de Soporte institucional - Transversales

Este documento impreso es una copia no controlada, sélo la version publicada en Intranet es la vigente.
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ANEXO 3: Macroprocesos y Procesos del IPS

MACROPROCESOS

PROCESOS

PROCESOS DE GESTION ESTRATEGICA

» PLANIFICACION ESTRATEGICA

Elaboracion de |a Planificacion estratégica

Formulacion de Indicadores y metas.

Gestion de Proyectos del Plan Director

> AUDITORIA INTERNA

Planificacién de auditoria

Ejecucién de la auditoria

Seguimiento de |a auditoria

Control ex post de procesos

» GESTION DE RIESGOS

Establecimiento de contexto

Identificacién de Riesgos

Analisis de Riesgo

Evaluacion de los Riesgos

Tratamiento de los Riesgos

Monitoreo y Revision

Comunicacién y Consulta

> FORMULACION PRESUPUESTARIA

Confeccién del anteproyecto de Presupuesto

PROCESOS DE PROVISION DE BIENES Y SERVICIOS

+f* ATENCION DE PUBLICO:

> INCORPORACION DE NUEVOS
CONVENIOS DE COLABORACION
PARA LA ATENCION CIUDADANA

Incorporacion de nuevos convenios

Elaboracion de contenidos para la publicacion en Biblioteca

» OPERACION DE CANALES DE
ATENCION

Atencidn en terreno

Atencidn presencial en Centro de Atencion Previsional
Integral - CAPRI

Atencion remota

Atencion on line/Depto. Canal Digital

Atencion on line proactiva/Depto. Canal Digital

** PAGO DE BENEFICIOS PREVISIONALES, CO

MPLEMENTARIOS Y REGIMENES ESPECIALES:

» BENEFICIOS POR CUENTA DE
TERCEROS

Concesién Beneficios Asignacion familiar

Traspaso informacién de Asignacion familiar a Sistema
Legado

Apoyo a la Concesidn de Beneficios de IEF

Concesién y Pago Bono Bodas de Oro

Apoyo en [a Concesion de Subsidio Discapacidad Mental

Este documento impreso es una copia no controlada, s6lo la version publicada en Intranet es la vigente.
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MACROPROCESOS U e T PROCESOS

Apoyo en la Concesién de Subsidios Unico Familiar

Apoyo en la concesién de Subsidio Trabajador Joven
Bono por Hijo

Concesién Beneficios Pilar Solidario

Concesion de Beneficios Sistema de Reparto
Concesién y Pago de Beneficios de Leyes Reparatorias
Desafiliaciones

> CONCESION Y MANTENCION Determinacion del Derecho a Beneficios por convenio

Internacional
BENEEISIOS FREVIBICNALES Determinacion y Pago de Beneficios a Exonerados Politicos

Emisién y Liquidacion Bonos de Reconocimiento
Pagos con subrogacion (Autorizacion)

Proceso de Tramitacion y Pago de Solicitudes de
Subrogacién

Revisién de Pagos con subrogacion

Suspension Beneficios SPS por no cobro
Autorizaciéon de Transferencias Bancarias

» PAGO DE BENEFICIOS Pago de Beneficios

Pago Beneficios Ley 18.980 y 19.992

¥ RECAUDACION, REGISTRO Y COBRANZA DE COTIZACIONES PREVISIONALES:

Certificacion de Recaudaciones

. Control de Cheques Protestados

> GESTIONAR LA RECAUDACION Control de Recaudacion de Cotizaciones Previsionales,
Control Ventas Bonos Fonasa y Certificados Registro Civil y
Recaudacién Pago Deudas Previsionales

Carga de planillas de cotizaciones en Sistema Recaudacion
Control y custodia de cupones de Deudas Previsionales
Deudas Previsionales

Distribucién de cotizaciones previsionales

Mantener el Historial Previsional

Cobranza Pre-Judicial Deuda de Flujo

Cobranza Pre-Judicial Deuda de Stock (histérica)
Condonaciones

Gestion de Cobranza Previsional (Deuda Historica e
Institucionales)

» GESTIONAR LA COBRANZA Gestién de Cobranza Previsional empleadores en quiebra
Mora presunta- Declaracion y No Pago Automatica (DNPA)
Circular de la Superintendencia de Pensiones IPS-SA N° 1 de
11 de mayo de 2011

Publicacion en portales electronicos externos de informacion
de deuda previsional (Boletin Laboral)

» REGISTRARY DISTRIBUIR LAS
COTIZACIONES PREVISIONALES

Este documento impreso es una copia no controlada, solo la version publicada en Intranet es la vigente.
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PROCESOS DE SOPORTE INSTITUCIONAL

>

GESTION DE PERSCONAS

Ambiente de Trabajo

Desarrollo de las personas

Incorporacion de personas

GESTION DE LAS COMUNICACIONES

Comunicaciones externas

Comunicaciones internas

Posicionamiento de Imagen v difusion de servicios

GESTION JURIDICA

Asesoria juridica a unidades operativas

Proceso disciplinario, sumarios o investigaciones sumarias

Representacion judicial

CONTROL DE GESTION

Asesoria y monitoreo de Estudios Institucionales

Gestion de ejecucion Convenios colaboracion

Seguimiento y monitoreo de Instrumentos de Gestion
Institucional

Formulacion y monitoreo Compromisos fiscalizaciones
externas

CONTRALORIA INTERNA

GESTION DOCUMENTAL

Gestién de archivos

Gestion de Correspondencia

Gestion Ley Transparencia

Actuacion de Ministro de Fe

Elaboracion y formalizacion de actos administrativos de |a
Direccion Nacional

ADMINISTRACION FINANCIERA

Analisis y Registro Contable

Conciliacion

Control Presupuestario

Gestion de Ingresos

Gestién de pagos

GESTION INFORMATICA

Analisis Requerimiento

Desarrollo

Paso produccion

Soporte

GESTION DE RECURSOS
MATERIALES

Inventario

Administracién de Contrates

Administracidn Vehiculos Institucionales

Administracion y Mantencion de Inmuebles

Gestién de Compras de Bienes & Insumos

Este documento impreso es una copia no controlada, sélo la versién publicada en Intranet es la vigente.
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