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ORDEN DE VICEPRESIDENCIA N° 156/2011/

VISTOS:

1.

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

El D. F. L. N° 31, de 1953, del Ministerio de Defensa, Ley Organica de la Caja de Prevision
de la Defensa Nacional.

Lo dispuesto en el D. F. L. N° 278 de 1960, v las facultades delegadas en el Vicepresidente
Ejecutivo por el Consejo Directivo de la Instituciéon, segun Resolucién Exenta N°3.808 de
fecha 22 de Septiembre de 2011, publicada en el Diario Oficial con fecha 1 de Octubre
2011.

La Orden de Vicepresidencia N° 29/2010, de fecha 29 de Abril de 2010, que aprueba el
Reglamento de Organizaciéon y Funciones, cuyo codigo de identificacion, es el CPDN I-
1088 del afo 2005.

La Resoluciéon Exenta N°15/2011, de fecha 26 de Enero de 2011.

La Resolucion Exenta N° 4024, de fecha 07 de Octubre de 2011, la necesidad de
actualizar la estructura de la Fiscalia y Division Juridica Institucional.

CONSIDERANDO:

)

Los principios que orientan el proceso de Reforma y Modernizacion del Estado, cuales
son: “Un Estado mas eficiente y eficaz”, “Un Estado fuerte para enfrentar requerimientos
presentes y futuros” y “Un Estado transparente™.

La necesidad de determinar en forma clara y precisa la estructura funcional actualizada
de CAPREDENA, sefialando objetivos y funciones que le competen a cada una de las
unidades y jefaturas que conforman la estructura organizacional de la Institucion.

DISPONGO:

1.

A contar de esta fecha, modificase el Reglamento, cuyo cédigo de Identificacién, es
CPDN 1-1088 del afno 2011, en el sentido de actuadlizar la estructura de la Fiscalia y Division
Juridica, quedando vigente en todo lo demas.

Difundase a todo el personal de la Institucion este nuevo Reglamento por los medios que
para tal efecto existen.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

PatriC|0 md:?;;mﬂl!wh"ﬁp

Nombre de reconocimiento (DN):

Coronado /S =

cn=Patricio Corcnado Rojo,

Rojo T S
PATRICIO CORONADO ROJO

Vicepresidente Ejecutivo

CSA/mebm



INDICE

I 1L SR 5

MAFCO CONCEPTUALL ..ot et et e e e e e e e e e e eean e ees 5
11 1 S 11

O o =T aTTe ] =1 1 F= U PP 11
I 1L 10 1S 12

De la Vicepresidencia Ejecutiva y sus Unidades ASESOras ..........ccoveveiveieeieeneeeeaennn. 12
Parrafo 1°. VICEPRESIDENCIA EJECUT IV A .. .ottt et et et e et r e eena 12
PAITAT0 2%, FISCALTA .. oo e et 13
PArrafo 3°. DIVISION JURTIDICA ... et 15
Parrafo 4°. SECRETARIA GENERAL. ... ..ot et 16
Parrafo 5°. DIVISION AUDITORTA INTERNA ..ot 18
Parrafo 6°. DIVISION PLANIFICACION Y DESARROLLO .....ceeieeee e 20
Parrafo 7°. DEPARTAMENTO SEGURIDAD . .....uit ittt ettt e ee et et r e e eensn 22
IS 1 1 Y 2SR 24

De la Gerencia General y sus Unidades ASESOrasS........c.veieiienieeieiieieeeeeeeee e eeens 24
PArrafo 8°. GERENCIA GENERAL ... ouoiniet ettt ettt e e et e e e et et e et e e et e e et e e e e eenan 24
Parrafo 9°. DIRECCION NACIONAL CENTROS DE SALUD Y REHABILITACION.........coeveveeee.... 26
PArrafo 10°. DIVISION PERSONAL ... .ot et 28
Parrafo 11°. DIVISION COMPUTACION E INFORMATICA .. ..o 30
Parrafo 12°. AGENCIAS REGIONALES IQUIQUE VALPARAISO BIO-BIO VALDIVIA Y PUNTA
N T 32
1101 1 2SR 34

De la Division Operaciones y sus unidades dependientes ..........ccceveviveiineeeireniveeneeennnnns 34
Parrafo 13°. DIVISION OPERACIONES ...ttt 34
Parrafo 14°. DEPARTAMENTO PENSIONES ..ottt ettt ettt e ee e et e e e e eenan 36
Parrafo 15°. DEPARTAMENTO IMPONENTES. ... ottt et ettt e e et r e e eenan 38
Parrafo 16°. DEPARTAMENTO PRESTAMOS . ...ttt 40
Parrafo 17°. DEPARTAMENTO SALUD ...ttt ittt et ettt e e et e e e e e e e e e e e et e e e e eensn 42
Parrafo 18°. DEPARTAMENTO FONDO SOLIDARIO .....ueiii e e ettt eaea 44
Parrafo 19°. DEPARTAMENTO ASISTENCIA SOCIAL ...ueviiie et aaea 46
Parrafo 20°. DEPARTAMENTO SERVICIOS AL CLIENTE. .oeiuiiiii it ettt e e eea 48
Parrafo 21°. OFICINA DE ATENCION DE PUBLICO E INFORMACIONES. ...covveeeeeeeeeeeeee 50
11 1 1L/ SR 53

De la Divisidon Administracion y Finanzas y sus unidades dependientes...................... 53
Parrafo 22°. DIVISION ADMINISTRACION Y FINANZAS ... oo 53
Parrafo 23°. MESA DE OPERACIONES FINANCIERAS. ..ot et 55
Parrafo 24°. DEPARTAMENTO FINANZAS ...ttt et et e e et e e e et ar e e eenan 55
Parrafo 25°. DEPARTAMENTO CONTABILIDAD ....cuiuietie et ettt e e e ee e et e e e e eenan 57



CAPREDENA
Mirsateria g Defmmas.
* | Nacional

Gablerno de Chile

Parrafo 26°. DEPARTAMENTO SERVICIOS GENERALES ......coouiiiiiiiiii e 60
Parrafo 27°. DEPARTAMENTO ARQUITECTURA. ... ittt ettt ettt e e e eees 62
Parrafo 28° DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES.......cccoiiiiiiiiiiiieeeiieeeii e 64
TITULO VI oottt s et ettt et es st et es sttt ss et saesas et ettt s 67

DiSPOSICIONES FINAIES ... e et e e e e e e e 67



TITULO I
Marco Conceptual

Articulo 1°. Para efectos del presente Reglamento, los siguientes conceptos y siglas tienen el
significado que se indica a continuacion:

Activo Fijo: Activo de dificil convertibilidad en dinero sin afectar el funcionamiento de la instituciéon. En
otras palabras, es un activo de dificil liquidez. Ejemplo: terrenos, edificios, maquinas, etc.

Administracion: Proceso social orientado al logro de un fin determinado, mediante la planificacion,
organizacion, direccion, coordinacion, y control de los recursos disponibles.
La administracion es un proceso y, dentro de ella, se pueden distinguir varias etapas distintas, cada una
de las cuales responde a un fin especifico con miras al logro de un objetivo final, se la denomina proceso
administrativo, el que incluye cinco etapas: planificacién, organizacion, coordinacién, direccién y control.
La administracién esta constituida por los siguientes elementos:
1) Fines u objetivos: estado deseado que motiva y da razén de ser a la administracion
2) Personas: encargadas de llevar acabo todas las actividades que involucra la administracion. Es
inherente al caracter social de la administracion
3) Recursos: utilizados para cumplir con los fines propuestos
4) Actividad: a través de la cual las personas pretenden alcanzar los fines establecidos, utilizando los
recursos disponibles

Administracién Participativa: Proceso donde los subordinados comparten con sus superiores
inmediatos, poder significativo para tomar decisiones.

Administraciéon por Objetivos: Programa que abarca metas especificas, establecidas en participacion,
para un periodo concreto de tiempo, con retroalimentacion sobre el avance hacia las metas.

Analisis Situacional: Analisis que muestra la realidad de la organizacién en relaciéon a su entorno. El
analisis situacional incluye dos actividades basicas:
1) Analisis Interno: evaluacion de los puntos débiles y fuertes de la organizacion. Incluye el estudio
las areas funcionales, analisis de gestién, de procesos e interrelaciones de la organizacién:
2) Andlisis Externo: busca detectar las oportunidades y amenazas que enfrenta la organizacion.
Debe considerar factores de mercado, competitivos, sociales, tecnolégicos, econémicos y de
gobierno.

Atribucioén: Facultad, derecho o atributo que posee una persona por el hecho de ocupar un cargo
determinado.

Autoridad: Los derechos inherentes a un puesto administrativo que permite dar érdenes y esperar que
éstas sean obedecidas.

Capacitacion: Proceso por el cual se ensefian los conocimientos y las destrezas relacionadas con el
cargo. Puede comprender actividades especificas para el cargo y actividades mas amplias para
desempenar otro tipo de cargo.

La ley distingue tres tipos de capacitacion, éstos son:

1) Capacitacion para el ascenso: aquella que habilita a los funcionarios para asumir cargos
superiores. La seleccion de los postulantes se realiza estrictamente de acuerdo al escalafén. Es
voluntaria y, por ende, la negativa a participar en los cursos no influye en la calificacion del
funcionario



2) Capacitacion de perfeccionamiento: aquella que tiene por objeto mejorar el desempefio del
funcionario en el cargo que ocupa. La seleccion del personal que participara en los cursos, se
realiza mediante concurso

3) Capacitacion voluntaria: aquella de interés para la institucion, y que no esta ligada a un cargo
determinado ni es habilitante para el ascenso. El jefe de la institucion, el secretario regional
ministerial o el director regional de servicios nacionales desconcentrados, segin corresponda,
determinard la procedencia de la capacitacion, y en tal caso seleccionara a los interesados,
mediante concurso, evaluando los méritos de los candidatos.

CAPREDENA: Caja de Prevision de la Defensa Nacional.

Cargo: Conjunto de tareas, deberes y responsabilidades asignadas a un titular, para cuyo cumplimiento
se requiere un determinado grado de autoridad, conocimientos, experiencia, condiciones naturales y
personalidad.

Clima Organizacional: Grupo de propiedades y caracteristicas que describen el ambiente de trabajo en
una organizacién, y que influyen en la conducta de los miembros de la misma, distinguiéndola de otras
organizaciones similares. Este término se utiliza para describir la estructura psicologica de las
organizaciones. El diagnéstico del clima organizacional suele efectuarse mediante el uso de un
cuestionario estructurado para encuesta.

Comportamiento Organizacional: Campo de estudio que investiga el impacto que las personas, los
grupos y la estructura producen en el comportamiento de las organizaciones con el objeto de aplicar estos
conocimientos para mejorar su eficacia.

Cultura Organizacional: Percepcién comun a los miembros de la organizacion; sistema de significados
compartidos.

AIlQ: Agencia Regional Iquique

AVA: Agencia Regional Valparaiso

ABB: Agencia Regional Bio-Bio

AVL: Agencia Regional Valdivia

APA: Agencia Regional Punta Arenas
DAF: Divisién Administracion y Finanzas.
DALI: Divisién Auditoria Interna.

DAQ: Departamento Arquitectura.

DAS: Departamento Asistencia Social.
DCN: Departamento Contabilidad.

DSC: Departamento Servicios al Cliente.



Desarrollo Organizacional: Serie de intervenciones para el cambio planificado, fundada en valores
humanisticos y democraticos, que pretende mejorar la eficacia de la organizaciéon y el bienestar de los
empleados.

D. F. L. : Decreto con Fuerza de Ley.

DFN: Departamento Finanzas.

DFS: Departamento Fondo Solidario

DIC: Division Informéatica y Computacion.

DIM: Departamento Imponentes.

DOP: Division Operaciones.

DPD: Division Planificacién y Desarrollo.

DPE: Divisién Personal.

DPN: Departamento Pensiones.

DPR: Departamento Préstamos.

DSG: Departamento Servicios Generales.

DSE: Departamento de Seguridad.

DSL: Departamento Salud.

Eficacia: Logro de los objetivos 0 metas preestablecidas. Alcanzar metas.

Eficiencia: Logro de los objetivos previamente establecidos, utilizando un minimo de recursos. El
concepto de eficiencia describe la relacion entre dos magnitudes fisicas: la produccion fisica de un bien o
servicio, y los insumos que se utilizaron para alcanzar ese nivel de producto. El indicador natural de
eficiencia es el costo unitario de produccion o costo promedio, el cual relaciona productividad de los
factores con el precio del bien o servicio final y el costo de los insumos.

La ley N° 18.575, Organica 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
Secretaria General de la Presidencia, en su articulo 5° establece el Principio de Eficiencia de la
Administracion del Estado. En él se sefiala que: "Las autoridades y funcionarios deberan velar por la

eficiente e idonea administracién de los medios publicos y por el debido cumplimiento de la funcién
publica”.

Estructura: Forma en que se han dividido entre diferentes tareas los recursos materiales, tecnoldgicos,
humanos y financieros para el logro de los objetivos organizacionales, estableciendo pautas de
comportamiento relacionadas con la tarea que permiten la coordinacion entre ellas. Determina la red de
relaciones formales dentro de la organizacion.

Al disefar la estructura deben considerarse dos grandes variables:



1) Parametros del disefio de la estructura organizacional.

2) Factores situacionales a considerar al definir la estructura.
De acuerdo con la forma en que se distribuye el poder dentro de las estructuras, éstas se clasifican en
centralizadas y descentralizadas.

Estructura Organizacional: El grado de complejidad, formalismo y centralismo de la organizacion.
Pueden existir las siguientes:
1) Estructura Divisional: Serie de unidades auténomas coordinadas por una oficina central.
2) Estructura Mecanicista: Estructura que se caracteriza por su gran complejidad, formalismo y
centralismo.
3) Estructura Orgéanica: Estructura que se caracteriza por su escasa complejidad y formalismo, asi
como por su descentralizacion.
4) Estructura Simple: Estructura que se caracteriza por escasa complejidad y formalismo, asi como
por la autoridad centrada en una sola persona.

FF. AA.: Fuerzas Armadas.
FSL: Fiscalia.

Funcion: Capacidad de accion o accion propia de una institucion o unidad organizacional que, en su
conjunto, contribuyen al logro de los objetivos de una organizacion superior. Es el conjunto de tareas que
debe realizar de manera sistematica y reiterada una institucion o unidad organizacional.

Gestion: Accion y efecto de administrar.
GGL: Gerencia General.

Honorable Consejo: Honorable Consejo de la Caja de Prevision de la Defensa Nacional, también
conocido como H. Consejo u Honorable Consejo Directivo.

Liderazgo: La capacidad para influir en un grupo para que alcance metas. Incluye motivacion de
subordinados, direccién de otros, seleccion de los canales mas efectivos para la comunicacion y solucion
de conflictos.

MDN: Ministerio de Defensa Nacional.

Misidn: Declaracion formal que muestra el propdésito o razén de ser de la organizacion. La misién permite
conocer y poder articular los objetivos y valores que contribuyen a lograr y mantener la integridad o
unificacion de la organizacion.
La mision expresa:

1) Qué se va a producir

2) A quiénes estaran dirigidos los productos o servicios generados por la organizacion

3) Objetivo que se quiere alcanzar
La mision se encuentra expresada en documentos tales como leyes, reglamentos internos, contratos, etc.
En la Administracion Publica, generalmente estd contenida en la ley o decreto que crea el servicio u
organo publico.

MOF: Unidad Mesa de Operaciones Financieras.



Normas: Reglas que regulan las relaciones entre las personas, que deben ajustarse a las conductas,
tareas o actividades de los individuos dentro de una organizacion o institucion determinada. De acuerdo a
su contenido o materia que rigen se pueden distinguir normas morales, sociales, juridicas y técnicas.

Objetivo: Fines o estado deseado que pretende alcanzar una organizacion por medio de su existencia y
operaciones.
Los objetivos de la organizacion se estructuran formando, una red o jerarquia de objetivos, lo que implica
que éstos habran de establecerse para cada departamento, unidad y cargo, y que esos objetivos
secundarios deberan contribuir a cumplir los objetivos basicos de la organizacion total.
Los objetivos cumplen las siguientes funciones en la organizacion:
1) Proporcionan orientacién para describir el futuro estado de los asuntos que la organizacion
intenta lograr
2) Permite medir los éxitos de la gestion de la organizacion
3) Proporciona reglas para medir los progresos de la organizacion hacia el logro de su misién
4) Son una fuente de motivacion y desempefio de los empleados ya que determinan el punto donde
se debe llegar
5) Es una fuente de legitimidad ya que justifica las actividades de la organizacién y su existencia
Dentro de la organizacién existen dos tipos de objetivos:
1) Objetivos formales: declaracion oficial de los fines que persigue la organizacion
2) Objetivos reales: es lo que realmente hace la organizacion

Oficinas de Atencién de Publico e Informaciones: Estan destinadas a asistir al publico usuario de la
Administracion del Estado, en su derecho a presentar peticiones, sugerencias o reclamos. Deben
contribuir a facilitar la atencién de toda persona que realice gestiones en las entidades publicas, ya sea en
el ejercicio de sus derechos o en cumplimiento de sus deberes, orientandola, informandola y atendiendo
sus reclamos y sugerencias, con el propdsito de que reciba los servicios que prestan las instituciones en
las mejores condiciones de eficiencia y oportunidad.

OIN: Oficina de Atencién de Publico e Informaciones.

Plan: Reglas de conducta segun las cuales el administrador desea coordinar la accién del grupo y orientar
sus esfuerzos hacia el logro de un objetivo determinado.

Los tipos de planes se ordenan segun la siguiente jerarquia: misién, objetivos, estrategias, politicas,
procedimiento, reglas, programas, presupuestos.

Planificacion Estratégica: Proceso continlio de evaluacion sistematica de la organizaciéon en relacién
con su entorno, definiendo objetivos generales a largo plazo, identificando metas especificas
cuantificables y desarrollando estrategias para alcanzar esos objetivos y metas, y asignando recursos para
llevarlas a cabo. Su objetivo es alcanzar un equilibrio entre los recursos de la organizacion y los efectos
positivos (oportunidades) o negativos (amenazas) de su entorno.

Los elementos de la planificacion estratégica son: mision, vision, fortalezas, debilidades, oportunidades,
amenazas, metas, estrategias, planes operativos.

Politica: Declaracion general verbal, escrita o implicita que orienta el pensamiento en la toma de
decisiones. Son pautas para la toma de decisiones que permiten que distintos empleados tomen
decisiones semejantes cuando afrontan en forma independiente situaciones parecidas. La esencia de toda
politica es la existencia de libertad dentro de ciertos limites, en la orientaciéon de la toma de decisiones.
Se pueden distinguir dos tipos de politicas:
1) Politicas expresas o explicitas: formulaciones escritas u orales que proporcionan a los encargados
de tomar decisiones informacién que les ayuda a escoger entre alternativas u opciones.



2) Politicas tacitas: aquellas que no se declaran directamente en forma oral o escrita, sino que se
hallan dentro del patrén establecido de las decisiones.

Procedimientos: Conjunto de actividades estructuradas que fijan el orden cronolégico y la forma
establecida de ejecutar un trabajo. Forma sistematizada de efectuar un trabajo para lograr una meta
determinada.

Proceso: Conjunto de actividades que, realizadas en forma secuencial, permiten transformar uno o mas
insumos en un producto o servicio.

Programa: Plan expresado en unidades de tiempo, que indica cuando debe realizarse cada actividad y la
secuencia encaminada al logro del objetivo.

Los programas pueden ser de corto plazo, cuando el tiempo que cubren no excede de un afio y a largo
plazo los que exceden ese lapso.

Programa de Mejoramiento de la Gestion (PMG): El Programa de Mejoramiento de la Gestion
(PMG), se origina como parte de un sistema de relaciones laborales entre directivos y funcionarios del
sector publico que potencie el trabajo en equipo, que entregue mas responsabilidades a los funcionarios y
que establezca incentivos al trabajo bien desempefiado. A partir del afio 1998, con la Ley N° 19.553, se
establece el incentivo de otorgar una asignacién de modernizacion al sector publico, concordada entre el
Gobierno y la agrupacion de trabajadores fiscales (ANEF), en la que se asocié el cumplimiento de
objetivos de gestién a un incentivo de caracter monetario para los funcionarios que se desempefian en
ellos.

El Decreto Supremo N° 475 de 1998 y sus modificaciones, del Ministerio de Hacienda, definen el
Reglamento que regula la implementacion y evaluacion de este Programa, que busca, a partir de la
definiciébn de una mision, objetivos estratégicos y objetivos de gestion para cada institucion del sector
publico, incorporar iniciativas, de mejor gestion y sistemas administrativos, capacitacion y otros elementos
necesarios para desarrollar de manera mas eficaz, eficiente, y flexible los procesos administrativos que, a
su vez, conduzcan al logro de su misién institucional.

SEGPRES: Secretaria General de la Presidencia de la Republica.
SGE: Secretaria General.

Sistema: Conjunto de elementos interdependientes, interactuantes e interrelacionados que persiguen un
objetivo determinado.
Todo sistema estd formado a su vez por conjuntos menores o subsistemas integrados al todo por una
relacion permanente de recibir insumos y entregar productos.
De acuerdo a la relacion que mantengan con su entorno, se pueden distinguir dos tipos de sistemas:

1) Abiertos

2) Cerrados

VPE: Vicepresidencia Ejecutiva.
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TITULO 111

De la Vicepresidencia Ejecutiva y sus Unidades Asesoras
Parrafo 1°. VICEPRESIDENCIA EJECUTIVA

Articulo 2°. Objetivo:

Liderar la institucion que administra el Sistema Previsional de las Fuerzas Armadas que entrega beneficios
de seguridad social, a través de un sistema de caracter solidario y sustentable, conforme a las politicas
generales definidas por el Gobierno y las particulares sefialadas por el Honorable Consejo para contribuir
a mejorar las condiciones sociales, financieras y de salud de los beneficiarios, con mayor acceso, calidad y
oportunidad.

Articulo 3°. Funciones del Vicepresidente Ejecutivo:

1. Proponer al Honorable Consejo el proyecto de presupuesto anual de entradas, gastos e inversiones
de la Caja, sus modificaciones y suplementaciones, y presentar a la aprobacion del mismo, el Balance
General de la Institucion.

2. Definir la vision estratégica de la Caja, gestionando la realizacién de las acciones tendientes a los
logros.

3. Cumplir y hacer cumplir los acuerdos del Honorable Consejo, sin perjuicio de las observaciones que
podra hacer en cualquier momento posterior al acuerdo.

4. Supervisar el cumplimiento de los compromisos asociados con el Programa de Mejoramiento de la
Gestion (PMG), los Compromisos del Convenio de Desempefio Colectivo y los Obijetivos
Departamentales de la Institucién

5. Otorgar a los imponentes los beneficios que las leyes ordenen, de acuerdo con lo dispuesto en los
reglamentos correspondientes y cuya concesién no esté reservada al Honorable Consejo Directivo.

6. Administrar en forma total y directa la Institucion y dictar la reglamentacion necesaria para el
funcionamiento de la Caja.

7. Velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentos y otras normativas de CAPREDENA.

(o]

. Velar por el uso eficiente y eficaz de todos los bienes y recursos de la Caja de Prevision de la Defensa
Nacional.

Articulo 4°. Atribuciones del Vicepresidente Ejecutivo:

=

Ejercer las facultades que le delegue el Honorable Consejo Directivo.

2. Ejercer todas las deméas facultades que las Leyes y Reglamentos le acuerden y que no estén
especialmente encomendadas al Consejo Directivo.

3. Crear, modificar y suprimir Unidades y Oficinas en la estructura interna de la Caja (lo que equivale a
las secciones, establecidas en el articulo 32° de la Ley Organica Constitucional de Bases Generales de
Administracion del Estado), en la medida que no represente un mayor gasto para la Institucion.

4. Delegar atribuciones propias en materias especificas en los cargos ejecutivos de la Caja y conferir

poderes en asuntos determinados.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

Autorizar discrecionalmente cuando corresponda, los beneficios de Bonificaciones Extraordinarias de
Medicina Curativa.

Nombrar al funcionario que reemplazara al Secretario General como secretario del Honorable Consejo,
en ausencia o por impedimento de éste.

Proponer al Consejo los Reglamentos internos para el funcionamiento de los servicios.

Delegar directamente en el Fiscal la representacion judicial y extra judicial de la Caja, sin perjuicio de
su facultad para constituir mandatos judiciales en conformidad a la Ley N° 4.409, organica del Colegio
de Abogados y al Cddigo de Procedimiento Civil y delegar, con acuerdo del Consejo, parte de sus
atribuciones en empleados superiores de la Institucion. Estas delegaciones no liberaran al
Vicepresidente Ejecutivo de la responsabilidad que le corresponda por los actos que en virtud de ellos
ejecuten los delegados.

Observar los acuerdos del Consejo que estime contrarios a las leyes, a los reglamentos o a los
intereses de la Institucion. Esta observacion debera formularla en la sesién inmediatamente siguiente
a aquélla en que se adopté el acuerdo. En caso de insistencia por parte del Consejo, le dara
cumplimiento y quedara exento de responsabilidad debiendo en todo caso dar cuenta por escrito a la
Superintendencia de Seguridad Social.

Aplicar las multas y sanciones consultadas en las leyes por infracciones a las obligaciones de
prevision.

Dirigir la definicion de la estrategia institucional.

Abrir cuentas corrientes de dep6sito o de crédito, depositar, girar y sobregirar en ellas, girar, aceptar,
avalar, descontar y protestar letras de cambio, cheques, pagarés, libranzas y demas instrumentos
bancarios o mercantiles, a la orden o nominativos, contratar préstamos o anticipos, dar bienes en
prenda civil, industrial, agricola o bancaria, dar fianzas simples o solidarias para caucionar
obligaciones de la institucién, pagar, cobrar, percibir y cancelar toda clase de obligaciones.

Designar, promover y remover de acuerdo con el estatuto correspondiente al personal de la Caja,
cuyo nombramiento, promocién o remocién no dependa de otras autoridades.

Proponer los compromisos del Convenio de Desempefio Colectivo de la Institucion a la Auditoria
Ministerial del MDN.

Proponer el Proyecto de Presupuesto Anual de la Institucién al Honorable Consejo, para su sancion.
Delegar en el Fiscal, en el Gerente General, en los Jefes de Division, Departamento,
Subdepartamento, Unidades y Agentes Regionales, la facultad de firma de documentos.

Parrafo 2°. FISCALIA

Articulo 5°. Objetivo:

Dar lineamientos generales, orientadores y coherentes, tendientes a uniformar criterios juridicos
aplicables a las diversas situaciones que afectan a la institucion y velar por el cumplimiento del
ordenamiento juridico en todas las materias propias de CAPREDENA que se someten a su conocimiento.

Articulo 6°. Funciones de la Fiscalia:

1.

2.

Asesorar juridicamente al Honorable Consejo, a la Vicepresidencia Ejecutiva y a todos los 6rganos
dependientes de la Institucién.

Interpretar las normas legales y reglamentarias en que le sea requerido su pronunciamiento, y emitir,
cuando proceda, informes en derecho en todo asunto relacionado con la Institucion.

Intervenir en todos aquellos asuntos de caracter judicial en que se vean comprometidos los intereses
de la CAPREDENA.
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Intervenir en todo asunto, operacién o tramite, en que legal o reglamentaria sea llamada a prestar su
parecer o aprobacion.

Disefiar la propuesta de Objetivos Departamentales anuales en conjunto con la Division Juridica y
realizar las gestiones pertinentes para su cumplimiento.

Participar en el cumplimiento del Convenio de Desempefio Colectivo, del equipo al que pertenece.

Articulo 7°. Funciones del Fiscal:

PN

o

~

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

Subrogar al Vicepresidente Ejecutivo

Integrar el Honorable Consejo directivo con derecho a voz.

Patrocinar todas las acciones y defensas judiciales en que tenga interés la institucion.

Representar al Vicepresidente Ejecutivo en la suscripcion de escrituras publicas de mutuo hipotecario,
sustitucién, posposicion y alzamiento de garantias constituidas a favor de la Caja, y en todo otro acto
0 asunto que le sea delegado.

Supervisar y controlar el funcionamiento de la Division Juridica Institucional.

Controlar la juridicidad y legalidad de los actos y procedimientos administrativos que le toque conocer
en razén de su cargo.

Asesorar, colaborar y apoyar la gestion de la Vicepresidencia Ejecutiva.

Asesorar juridicamente al Honorable Consejo, Vicepresidencia Ejecutiva y a las diversas areas de la
instituciéon cuando corresponda.

Interpretar las normas legales y reglamentarias en que le sea requerido su pronunciamiento.
Asimismo, emitir, cuando proceda, informes juridicos en asuntos relacionados con la institucion.
Intervenir en aquellos asuntos, judiciales o extrajudiciales, en que pudieran verse afectados los
intereses de la CAPREDENA.

Identificar y evaluar los posibles riesgos asociados a sus procesos, proponiendo las acciones
pertinentes para subsanar aquellos que amenacen el cumplimiento de sus objetivos.

Informar al Honorable Consejo y a la Vicepresidencia Ejecutiva respecto de la gestion de las areas de
su dependencia.

Controlar la tramitacion de los procesos orientados a determinar las responsabilidades administrativas
Presidir la Junta Calificadora

Supervisar técnicamente a los abogados de la instituciéon.

Presidir el Comité de Seleccion.

Articulo 8°. Atribuciones del Fiscal:

®~No o

Subrogar al Vicepresidente Ejecutivo en ausencia de éste, por el solo ministerio de la ley, hasta por
un lapso de 8 dias. El Fiscal de la Institucion subrogara al Vicepresidente Ejecutivo durante la
ausencia temporal de éste. En caso de que la ausencia del Vicepresidente Ejecutivo fuere por un
lapso superior a un mes, correspondera al Presidente de la Republica designar al reemplazante, en el
caracter de suplente o interino, segun corresponda.

Orientar las acciones y defensas judiciales de la Institucion.

Aprobar las solicitudes de prérrogas del plazo para instruir sumarios administrativos e investigaciones
sumarias.

Otorgar y firmar escrituras publicas de cancelacion de hipotecas y alzamiento de gravamenes
referidas a operaciones habitacionales en que sea parte la CAPREDENA, previa certificacion del
Departamento de Préstamos respecto al saldo de deuda de imponente.

Cumplir con las atribuciones delegadas en su cargo

Integrar las sesiones del Honorable Consejo de la Institucién.

Asistir a las sesiones del Consejo con derecho a voz y sin percibir remuneracion por ello.

Presidir la Junta Calificadora.
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9. Proponer los Objetivos Departamentales Anuales y los compromisos del Convenio de Desempefio
Colectivo al Vicepresidente Ejecutivo.

10. Visar los informes y documentos emitidos por la Fiscalia y aquellos establecidos en la Delegacion de
Atribuciones del Vicepresidente Ejecutivo.

11. Participar en la definicién del Plan de Desarrollo Estratégico Institucional.

Parrafo 3°. DIVISION JURIDICA
Articulo 9°. Objetivo:

Apoyar y asesorar en lo concerniente a la aplicacion de criterios juridicos, acciones, defensas judiciales y
emisién de pronunciamientos en derecho respecto de las materias y ambitos de accion de CAPREDENA;
efectuar el control legal de los actos, documentos y contratos sometidos a su revision; supervisar y
controlar a la Unidad de Control de Responsabilidad Administrativa; tramitar las acciones y defensas
judiciales de la Institucion; y efectuar el cobro legal de los mandatos para cobro de beneficios.

Articulo 10°. Funciones de la Divisién Juridica:

1. Emisién de informes juridicos en las materias en que se solicite su intervencion por parte del Fiscal.

2. Efectuar el control legal de los actos, documentos y contratos sometidos al conocimiento de la

Division.

Supervisar y controlar la gestion de la Unidad de Control de Responsabilidad Administrativa.

Tramitar los juicios en que la Institucién sea parte, ya sea como demandante o demandada.

5. Responder de manera oportuna las consultas legales formuladas por los funcionarios y distintos

Departamentos de la Institucion.

Orientar a los imponentes en materias juridicas propias de la Institucion.

7. Redactar y proponer los cuerpos legales que necesite la Institucion, y participar en la redaccion de

Reglamentos, Manuales e Instructivos de caracter juridico.

Visar y autorizar los poderes conferidos para el cobro de pensiones y otros beneficios.

9. Fiscalizar la correcta aplicacion de las normas legales y reglamentarias en la Institucion,
representando a quien corresponda su inobservancia.

10. Disefiar instrumentos para medir la gestién de la Division y emitir los informes que correspondan a las
autoridades que los requieran.

11. Realizar informes de las leyes relacionadas con CAPREDENA, que entran en vigencia y de sus
modificaciones.

12. Disefiar la propuesta de Objetivos Departamentales Anuales y los compromisos del Convenio de
Desempefio Colectivo, asi como realizar las gestiones pertinentes para su cumplimiento.

13. Elaborar los informes estadisticos que sean requeridos en materias propias de la Division.

P w

o

@

Articulo 11°. Funciones del(la) Jefe(a) de la Division Juridica:

1. Subrogar al Fiscal.

2. Asumir en calidad de apoderado, la representacion judicial de la Caja en los juicios en que ésta
sea parte, ya sea como demandante, demandada o tercero.

3. Analizar los oficios e informes de tribunales y adoptar las medidas tendientes a darles
cumplimiento.

4. Supervisar y controlar el funcionamiento de la Unidad de Control Legal, Unidad de Control de
Responsabilidad Administrativa, Unidad Judicial y Unidad de Poderes.

5. Asesorar, colaborar y apoyar la gestién de la vicepresidencia ejecutiva.
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6. Distribuir el trabajo entre los profesionales abogados que se desempefian en la Division Juridica,

sin perjuicio de las facultades de las jefaturas de cada Unidad que la componen.

Realizar informes de normas juridicas de interés para CAPREDENA.

Redactar los cuerpos legales que le sean encomendados.

Velar por la juridicidad de reglamentos, manuales e instructivos, sometidos a su consideracion.

0. Identificar y evaluar los posibles riesgos asociados a sus procesos, proponiendo las acciones
pertinentes para subsanar aquellos que amenacen el cumplimiento de sus objetivos.

11. Informar al Honorable Consejo, Vicepresidencia Ejecutiva y Fiscal respecto de la gestién de las

areas integrantes de la division.

B oo~

Articulo 12°. Atribuciones del(la) Jefe(a) de la Division Juridica:

Subrogar al Fiscal en ausencia de éste.

Visar y autorizar poderes.

Asignar los trabajos e informes al personal bajo su cargo.

Instruir a los funcionarios de su dependencia respecto de los trabajos que se les encomiendan,
supervisando su correcta y oportuna ejecucion.

5. Participar en la definicion del Plan de Desarrollo Estratégico Institucional.

PN

Parrafo 4°. SECRETARIA GENERAL
Articulo 13°. Objetivo:

Asesorar a la direccién en materias de relaciones internas y publicas, representarla en el sistema de
gestion de calidad y dar fe de los actos administrativos de la institucion.

Articulo 14°. Funciones de la Secretaria General:

1. Preparar, redactar, transcribir y archivar oficios y otros documentos para la Vicepresidencia

Ejecutiva.

Establecer y controlar la correlatividad de las Resoluciones Exentas.

3. Controlar la correspondencia, tanto externa como interna, de la Vicepresidencia Ejecutiva,

derivandola a las Unidades correspondientes y supervisando la debida y oportuna satisfaccion del

requerimiento planteado.

Recepcionar y derivar la correspondencia Secreta y Reservada.

5. Crear y mantener un archivo con los documentos en que constan los principales actos
administrativos y de comunicacion de la Institucion.

6. Supervisar y coordinar la correcta aplicacion de las politicas de comunicacion interna y externa
de la Institucion.

7. Coordinar las estrategias de comunicacion y difusion para respaldar el logro y desarrollo de la
misién institucional.

8. Implementar canales de comunicacién internos y externos que permitan difundir beneficios,
normas y procedimientos, tanto a los Imponentes y beneficiarios como al personal de la
Institucion.

9. Supervisar a las empresas adjudicadas para elaborar comunicaciones institucionales, de manera
que toda informacion cumpla con los requisitos graficos (establecidos en el Manual de Imagen
Corporativa) y de contenido (establecidos por el emisor de la comunicacion).

10. Efectuar las coordinaciones correspondientes entre CAPREDENA y organismos externos, de
acuerdo a las directrices del(a) Sr(a). Vicepresidente(a) Ejecutivo(a).

N

»
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Examinar periddicamente el Libro de Sugerencias y Reclamos, dando cuenta a la Autoridad
Superior y las unidades que corresponda, de los hechos alli consignados.

Preparar y organizar las ceremonias Institucionales oficiales presididas por el/la Vicepresidente/a
Ejecutivo/a.

Colaborar en la elaboraciéon de los discursos, entrevistas y otras actividades relacionadas con los
medios de comunicacién, a fin de someterlas a la consideracién del/la Vicepresidente/a
Ejecutivo/a.

Realizar todas aquellas tareas que le sean encomendadas por la Vicepresidencia Ejecutiva.
Efectuar recopilacién y la diagramacion de las materias de interés para la elaboracion de la
Circular Externa dirigida a los usuarios.

Coordinar y revisar la actualizacion de las cartillas informativas, sitio web e Intranet y
exposiciones al personal en servicio activo de las FF.AA.

Disefiar la propuesta de Objetivos Departamentales Anuales y los compromisos del Convenio de
Desempefio Colectivo, asi como realizar las gestiones pertinentes para su cumplimiento.

Responder en forma oportuna las consultas efectuadas por los usuarios de la Institucion en materias
propias de su competencia.

Disefiar instrumentos para medir la gestion de la Secretaria y emitir los informes que correspondan a
las autoridades correspondientes.

Articulo 15°. Funciones del(la) Secretario(a) General:

Ministro de fe en materias propias de la Caja.

Secretario del Honorable Consejo.

Representante de la direccién en el Sistema de Gestion de Calidad

Asesorar, colaborar y apoyar la gestion de la Vicepresidencia Ejecutiva.

Identificar y evaluar los posibles riesgos asociados a sus procesos, proponiendo las acciones

pertinentes para subsanar aquellos que amenacen el cumplimiento de sus objetivos

Gestionar las relaciones publicas de la institucion.

Certificar los actos administrativos que corresponda.

8. Custodiar las Resoluciones Exentas, Ordenes de Vicepresidencia, Circulares y Actas del Honorable
Consejo.

9. Establecer y controlar la correlatividad de las Resoluciones Exentas emitidas en la Casa Matriz,
Ordenes de Vicepresidencia, Circulares y Actas del Honorable Consejo.

10. Proponer y gestionar la aplicacion de las politicas de comunicacién interna y externa de la
institucion

11. Coordinar las estrategias de comunicacion y difusion para respaldar el logro y desarrollo de la
mision institucional

12. Implementar canales de comunicacion internos y externos que permitan difundir beneficios,
normas y procedimientos, tanto a los imponentes y beneficiarios como al personal de la
institucion.

13. Preparar y organizar las ceremonias institucionales oficiales presididas por Vicepresidencia

Ejecutiva. - colaborar en la elaboracion de los discursos, entrevistas y otras actividades

relacionadas con los medios de comunicacion.

o wdE

N o

Articulo 16°. Atribuciones del(la) Secretario(a) General:

1.

Servir de Ministro de Fe, de acuerdo con la Ley Organica de la Institucion.
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6.
7

Visar los informes y documentos emitidos en la Secretaria General, asi como otros generados en
otras dependencias y aquellos establecidos en la Delegacion de Atribuciones del Vicepresidente
Ejecutivo.

Integrar, en calidad de Secretario, las sesiones del Honorable Consejo Directivo y redactar las
Actas de las Sesiones de éste.

Proponer los Objetivos Departamentales Anuales y los compromisos del Convenio de Desempefio
Colectivo al Vicepresidente Ejecutivo.

Proponer el anteproyecto de Presupuesto Anual de Gastos Extraordinarios de la Secretaria General al
Departamento de Finanzas.

Redistribuir el personal bajo su dependencia.

Participar en la definicién del Plan de Desarrollo Estratégico Institucional.

Parrafo 5°. DIVISION AUDITORIA INTERNA

Articulo 17°. Objetivo:

Brindar, al Vicepresidente Ejecutivo, con absoluta independencia, asesoria y apoyo en materias de
Auditoria, Control Interno y Administracion de Riesgos, aplicando criterios preventivos y de apoyo a la
gestion, velando por el correcto empleo de los recursos que administra la CAPREDENA, conforme a
criterios de probidad, transparencia y mejoramiento continuo, de acuerdo a la normativa y reglamentacion
vigente.

Articulo 18°. Funciones de la Divisiéon Auditoria Interna:

10.
11.

12.

13.

Evaluar e informar a la Vicepresidencia Ejecutiva el grado de eficacia, eficiencia y economia con que
se utilizan los recursos humanos, financieros y materiales de la Institucion, utilizando las herramientas
mas adecuadas para proporcionar informacion precisa, oportuna y confiable.

Evaluar en forma permanente el Sistema de Control Interno Institucional, efectuando las
recomendaciones pertinentes para su mejoramiento.

Realizar e implementar auditorias preventivas y de apoyo a la gestién en la Institucion.

Disefiar y elaborar planes, programas y medidas tendientes a la adopcién de una cultura de
autocontrol en la Institucion.

Verificar la existencia y operatividad de los sistemas de informacién, su seguridad, confiabilidad,
oportunidad y disponibilidad operacional.

Promover la coherencia de las politicas y actividades de la Division, respecto de aquellas emanadas de
las autoridades, organismos gubernamentales competentes y de la alta Direccion de la Institucion.
Efectuar el seguimiento de las recomendaciones preventivas, detectivas y correctivas emanadas tanto
de los informes de auditoria como de informes especificos, aprobados y dispuestos por la
Vicepresidencia Ejecutiva.

Auditar los Estados Financieros anuales de cada Fondo Institucional.

Disefiar la propuesta de Objetivos Departamentales Anuales y los compromisos del Convenio de
Desempefio Colectivo, asi como realizar las gestiones pertinentes para su cumplimiento.

Elaborar los informes estadisticos que sean requeridos en materias propias de la Division.

Disefiar instrumentos para medir la gestion de la Division y emitir los informes que correspondan a las
autoridades correspondientes.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar los Programas de Mejoramiento de la
Gestidn relacionados con el area de su competencia.

Auditar la gestion de la Mesa de Operaciones Financieras.
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Articulo 19°. Funciones del(la) Jefe(a) de la Division Auditoria Interna:

1.

2.

11.

12.

13.

Proponer y desarrollar planes y programas, acorde a las necesidades de control interno establecidos
por la direccién, aplicando criterios preventivos y de apoyo oportuno a la gestion.

Proponer y generar Planes y Programas de Auditoria acorde a las necesidades de control interno
establecidos por la Jefatura del Servicio, aplicando criterios preventivos y de apoyo oportuno a la
gestion.

Certificar la gestion de la mesa de operaciones financieras, de acuerdo con los criterios establecidos
por el Consejo Directivo institucional.

Visar la opinién del proceso y los certificados, informes y documentos correspondientes a las
auditorias de los estados financieros de los fondos institucionales.

Identificar y evaluar los posibles riesgos asociados a sus procesos, proponiendo las acciones
pertinentes para subsanar aquellos que amenacen el cumplimiento de sus objetivos.

Informar al Honorable Consejo y a la Vicepresidencia Ejecutiva respecto de la gestion de la Division.
Evaluar el sistema de control interno institucional, efectuando las recomendaciones pertinentes para
Su mejoramiento.

Proporcionar a la Vicepresidencia Ejecutiva el aseguramiento de la gestién de riesgo institucional.
Asesorar, colaborar y apoyar la gestion de la Vicepresidencia Ejecutiva.

. Mantener la Certificacion ISO del Sistema de Auditoria Interna institucional y el cumplimiento

oportuno del PMG.

Mantener coherencia entre lineamientos de auditorias gubernamentales, ministeriales e
institucionales.

Verificar la existencia y operatividad de los sistemas de informacién, su seguridad, confiabilidad,
oportunidad y disponibilidad operacional.

Participar en el Comité de Auditoria Ministerial de Defensa

Articulo 20°. Atribuciones del(la) Jefe(a) de la Divisién Auditoria Interna:

=

P w

10.
11.
12.

Proponer al Vicepresidente Ejecutivo los Planes y Programas de Auditoria de la Institucion.

Requerir a las jefaturas, funcionarios y personal de toda la Institucion colaboracién para el
desempefio de las funciones de la Division Auditoria Interna, cada vez que sea necesario.

Participar en el Honorable Consejo

Integrar el Comité Ejecutivo de CAPREDENA.

Proponer los Objetivos Departamentales Anuales y los compromisos del Convenio de Desempefio
Colectivo al Vicepresidente Ejecutivo.

Proponer el anteproyecto de Presupuesto Anual de Gastos Extraordinarios de la Division al
Departamento de Finanzas.

Proponer modificaciones al espacio fisico para un mejor ordenamiento de las funciones del personal a
su cargo.

Visar las opiniones de auditoria, los informes y documentos emitidos por la Division y aquellos
establecidos en la Delegacion de Atribuciones del Vicepresidente Ejecutivo.

Redistribuir el personal bajo su dependencia.

Participar en la definicién del Plan de Desarrollo Estratégico Institucional.

Administrar y controlar el uso y asignacién adecuada de los recursos asignados a la Divisién.

Controlar el cumplimiento de los procedimientos vigentes de la Division y que éstos se mantengan
debidamente formalizados, actualizados y coherentes con las politicas tanto institucionales como de
los organismos técnicos con los que la DAI se relaciona.
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13.

Dirigir al personal de la Divisién para la realizacion de sus funciones, asi como la distribucion fisica del
personal bajo su dependencia, velando por el buen clima laboral.

Parrafo 6°. DIVISION PLANIFICACION Y DESARROLLO

Articulo 21°. Objetivo:

Administrar y dirigir los procesos de planificacién estratégica, planificacion operativa y de control de
gestion de la institucion. Asimismo, le corresponde coordinar, evaluar y desarrollar proyectos y estudios,
necesarios para apoyar la toma de decisiones, con el fin de generar procesos de mejora continua en la
gestion institucional.

Articulo 22°. Funciones de la Divisiéon Planificacion y Desarrollo:

1.

10.
11.
12.
13.
14.

15.

Disefiar, estudiar, elaborar y coordinar la planificacién estratégica institucional y los instrumentos de
informacioén necesarios para apoyar el proceso.

Administrar el Sistema de Informacion para la Gestion (SIG) y generar informacion estratégica para la
toma de decisiones de las autoridades.

Administrar el Sistema de Gestion de Calidad y el Sistema de Gestion de Riesgo Institucional.
Coordinar y controlar la formulacién, formalizacién y los avances de las actividades comprometidas en
cada sistema del Programa de Mejoramiento de la Gestion (PMG), los compromisos del Convenio de
Desempefio Colectivo, la Programacién Gubernamental (SEGPRES) y las Directivas Ministeriales
(MDN), verificando que su cumplimiento se realice en los plazos establecidos por las entidades
externas que validan este proceso.

Apoyar el disefio, la racionalizacion y sistematizacion de los procesos y procedimientos, a través de la
elaboracion de manuales, diagramas u otras formas de representacién, de manera de agilizar la
gestion de las diferentes areas de la Institucion y entregar un servicio eficaz, eficiente y oportuno a
nuestros usuarios.

Realizar estudios que permitan la generaciéon de programas de mejoramiento continuo de procesos y
procedimientos en las distintas areas de la Institucién.

Participar y colaborar en las comisiones de trabajo formadas por efecto de los diferentes programas y
sistemas de mejoramiento de la gestion, propuestas por el Gobierno.

Colaborar en el establecimiento de los criterios basicos para mejorar la gestién, a través del analisis
de la estructura organizacional de la Institucién, proponiendo nuevas configuraciones organizacionales
0 adecuando la ya existente.

Actualizacion del Reglamento de organizacion y funciones de la Institucion.

Proponer lineamientos para la formulacion de politicas institucionales.

Disefiar nuevos instrumentos de apoyo para la gestion Institucional.

Evaluar la estructura organica existente e informar a las autoridades de las proposiciones y proyectos
sobre nuevas estructuraciones o modificaciones a ésta.

Coordinar y supervisar la formulacién, elaboraciéon y aprobacién de los Objetivos Departamentales
Anuales de la Institucion, asi como efectuar el seguimiento para su cumplimiento.

Disefiar metodologias y elaborar estudios, planes y programas con visién prospectiva en el ambito de
las areas operativas y de apoyo.

Participar en la elaboracién del anteproyecto del Presupuesto Anual de la Institucion, en lo que
respecta a materias de su competencia.
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16. Preparar las bases técnicas y términos de referencia para licitacion de estudios y otras actividades
afines, constituyéndose como contraparte técnica cuando corresponda, o definiendo la contraparte
mas adecuada.

17. Mantener actualizado el sistema de emisién de estadisticas de la gestién institucional, asi como
disefiar los instrumentos necesarios para medirla, y emitir los informes que le sean requeridos.

18. Mantener una comunicacion fluida con organismos gubernamentales externos pertinentes en las
materias propias de la Division.

19. Participar en Comisiones y realizar todas aquellas tareas que le sean encomendadas por la
Vicepresidencia Ejecutiva.

20. Controlar la informacion relativa a la estructura organica de la Institucion.

21. Coordinar o elaborar, segin corresponda, la creacién o actualizacion de reglamentos y normativas de
la Institucion.

22. Prestar asesoria técnica a las diversas unidades organizacionales de la Institucién, en materias de su
competencia.

23. Velar por el correcto desarrollo de tareas para el cumplimiento de Objetivos Departamentales,
Compromisos de Desempefio Colectivo, Programas de Mejoramiento de la Gestién, de las Agencias y
Oficinas Regionales.

24. Participar y apoyar en el proceso de planificacion operativa de las Agencias Regionales, a
requerimiento de éstas.

Articulo 23°. Funciones del(la) Jefe(a) de la Division Planificacion y Desarrollo:

1. Asegurar el cumplimiento de compromisos asociados con los programas de mejoramiento de la
gestibn (PMG), convenios de desempefio colectivo, programacion gubernamental, directivas
ministeriales y objetivos departamentales de la Institucién.

2. Asesorar a la Vicepresidencia Ejecutiva en materias de politicas y lineamientos generales de la
Institucion, generacion de iniciativas de modernizacién y otras enmarcadas en estos ambitos.

3. Supervisar y controlar la aplicacion de politicas y normas institucionales en la Division.

4. Supervisar y controlar la gestién de la Division para el cumplimiento de sus objetivos y metas
comprometidas.

5. Elaborar el anteproyecto de Presupuesto anual de Gastos Extraordinarios para la Division, de acuerdo
con las necesidades definidas por la Institucién y de conformidad con la planificacién estratégica
vigente.

6. Administrar y controlar el uso y asignacion adecuada de los recursos financieros de responsabilidad de
la Division.

7. Controlar que se dé cumplimiento a los procedimientos administrativos vigentes de la Divisién y que
éstos se mantengan debidamente formalizados, actualizados y coherentes con las politicas
institucionales.

8. Administrar y controlar adecuadamente los bienes del activo fijo y de uso bajo su responsabilidad, a
fin de cautelar su existencia y buen estado de conservaciéon. De la misma forma, debera controlar
gue los insumos y materiales de consumo se usen eficientemente en las actividades que son propias
a la Divisién.

9. Dirigir al personal de la Division para la realizacién de sus funciones, asi como la distribucion fisica del
personal bajo su dependencia, velando por el buen clima laboral.

Articulo 24°. Atribuciones del(la) Jefe(a) de la Division Planificacion y Desarrollo:

1. Participar en la definicibn de la estrategia institucional y proponer la Planificacion Estratégica
Institucional al Comité Ejecutivo.
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Proponer los compromisos asociados a los Programas de Mejoramiento de la Gestién (PMG), Convenio
de Desempefio Colectivo, Programacion Gubernamental, Directivas Ministeriales y Objetivos
Departamentales al Vicepresidente Ejecutivo.

Proponer estudios, planes y programas en el ambito de las areas operativas y de apoyo.

Proponer modificaciones al espacio fisico para un mejor ordenamiento de las funciones del personal a
su cargo.

Proponer el anteproyecto de Presupuesto Anual de Gastos Extraordinarios de la Division al
Departamento de Finanzas.

Visar los informes y documentos emitidos por la Division y aquellos establecidos en la Delegacién de
Atribuciones del Vicepresidente Ejecutivo.

Redistribuir el personal bajo su dependencia.

Parrafo 7°. DEPARTAMENTO SEGURIDAD

Articulo 25°. Objetivo:
Velar por la seguridad integral de la Institucién y de las personas desarrollando los mecanismos
pertinentes para su materializacion.

Articulo 26°. Funciones del Departamento Seguridad:

1.

w

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Realizar acciones tendientes a la proteccion y seguridad de la Institucién, las personas en transito en
ella, su personal, sus bienes, equipos e infraestructura.

Elaborar el Estudio de Seguridad de la Institucion, el Plan de Seguridad y Manuales Internos de cada
Instalacion, actualizandolos periddicamente y difundiéndolos a quien corresponda.

Elaborar normas y procedimientos de seguridad y vigilancia para la Institucion.

Vigilar y controlar el ingreso diario de personas y sus pertenencias a la Institucién y sus
dependencias.

Capacitar al personal a su cargo y aquel que la Superioridad Institucional estime conveniente en
técnicas de Seguridad.

Cumplir con todas aquellas labores encomendadas por el Vicepresidente Ejecutivo en materias propias
del Departamento.

Desarrollar actividades de difusion en materias de su competencia, en coordinacién con la Unidad de
Comunicaciones y Extension.

Fomentar y mantener una buena comunicacion y coordinacién con Carabineros de Chile (OS-10),
Bomberos y servicios médicos de urgencia, a fin de responder con prontitud a las necesidades de la
Institucion.

Controlar el permanente cumplimiento, por parte de los funcionarios, del Manual de Régimen Interno,
en materias de seguridad.

Comunicar al Banco respectivo cuando el cajero automatico instalado en dependencias de la
Institucion, no esté prestando el servicio correspondiente y coordinar y autorizar el ingreso de la
empresa de traslado de valores a la Institucién, en el horario que corresponda.

Disefiar la propuesta de Objetivos Departamentales anuales y compromisos del Convenio de
Desempefio Colectivo, asi como realizar las gestiones pertinentes para su cumplimiento.

Prestar asesoria técnica a las Agencias Regionales y, en general, a usuarios internos en materias de
Su competencia.

Responder en forma oportuna las consultas efectuadas por los usuarios de la Institucién en materias
propias del Departamento.

Elaborar los informes estadisticos que sean requeridos en materias propias del Departamento.

Disefiar instrumentos para medir la gestion del Departamento y emitir los informes que correspondan
a las autoridades pertinentes que lo soliciten.
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Articulo 27°. Funciones del(la) Jefe(a) del Departamento Seguridad:

o g

10.

11.

12.

13.

14.

Ejercer supervision directa de la Unidad bajo su dependencia.

Coordinar, revisar y supervisar los estados de avance de los Objetivos Departamentales y de los
compromisos del Convenio de Desempefio Colectivo de la unidad organizacional bajo su cargo.
Supervisar y controlar la aplicacién de politicas y normas institucionales, asi como la gestion del
Departamento, para el cumplimiento de sus objetivos y metas comprometidas.

Cumplir con las atribuciones delegadas en su cargo por el Vicepresidente Ejecutivo e informar al
Vicepresidente(a) Ejecutivo(a) sobre la gestién del area.

Asesorar a las jefaturas de la Institucion en materias propias de su competencia.

Participar en las reuniones del Comité Paritario cuando corresponda.

Controlar que se dé cumplimiento a los procedimientos administrativos vigentes del Departamento y
que éstos se mantengan debidamente formalizados, actualizados y coherentes con las politicas
institucionales.

Administrar y controlar adecuadamente los bienes del activo fijo y de uso bajo su responsabilidad, a
fin de cautelar su existencia y buen estado de conservacion. De la misma forma, debera controlar que
los insumos y materiales de consumo se usen eficientemente en las actividades que son propias del
Departamento.

Elaborar el anteproyecto del presupuesto anual para el Departamento, de acuerdo con las
necesidades definidas por la Institucion y de conformidad con la planificacion estratégica vigente.
Administrar y controlar el uso y asignacion adecuada de los recursos financieros de responsabilidad
del Departamento.

Planificar los requerimientos de recursos materiales anuales necesarios para el funcionamiento del
Departamento.

Administrar al personal del Departamento para la realizacion de sus funciones, asi como la
distribucion fisica del personal bajo su dependencia, velando por el buen clima laboral.

Precalificar al personal bajo su dependencia directa y evaluar el desempefio del personal a su cargo
afecto a otros regimenes laborales.

Elaborar y presentar a la Unidad de Capacitacion las necesidades de capacitacion del personal a su
cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.

Articulo 28°. Atribuciones del(la) Jefe(a) del Departamento Seguridad:

=

>

No

Proponer politicas, programas y acciones tendientes a la Seguridad al Vicepresidente Ejecutivo.
Proponer los Objetivos Departamentales Anuales y los compromisos del Convenio de Desempefio
Colectivo al Vicepresidente Ejecutivo.

Proponer modificaciones al espacio fisico para un mejor ordenamiento de las funciones del personal a
su cargo.

Proponer el anteproyecto del Presupuesto Anual del Departamento al Departamento de Finanzas.
Visar los informes y documentos emitidos por el Departamento y aquellos establecidos en la
Delegacién de Atribuciones del Vicepresidente Ejecutivo.

Delegar en el Jefe de Unidad, la facultad de firma de documentos.

Redistribuir el personal bajo su dependencia.

Participar en la definicién del Plan de Desarrollo Estratégico Institucional.
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TITULO IV

De la Gerencia General y sus Unidades Asesoras

Parrafo 8°. GERENCIA GENERAL

Articulo 29°. Objetivo:

Materializar la gestién y direccion de los servicios institucionales a fin de que ésta cumpla su misién y
objetivos con calidad, eficacia y eficiencia.

Articulo 30°. Funciones de la Gerencia General:

10.

11.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar la gestion de las Agencias Regionales, Divisiones,
Direccién de los Centros Salud y Rehabilitacion y Unidades dependientes.

Proponer al Vicepresidente(a) Ejecutivo(a) los planes y politicas dentro de las cuales se enmarcara la
accién administrativa, financiera, y de beneficios de la Institucion.

Proponer al Vicepresidente(a) Ejecutivo(a), nuevos modelos de organizacién de las areas bajo su
direccion.

Informar al Vicepresidente Ejecutivo sobre la marcha de la gestion de las areas dependientes de la
Gerencia General.

Colaborar y apoyar la gestién directiva de la Vicepresidencia Ejecutiva, ademas de asesorar sobre
materias de su competencia.

Revisar el Anteproyecto de presupuesto anual de la Institucion, de acuerdo con las necesidades
detectadas y en conformidad con la planificacion estratégica establecida.

Controlar y supervisar la ejecucion presupuestaria de los gastos de la Institucién, a nivel de subtitulos
y grandes proyectos de acuerdo con la Ley que aprueba el Presupuesto del Sector Publico.

Supervisar el estado de avance de los Proyectos relacionados con la implementacion de las
tecnologias de informacion para la Institucién y aquellos que le encomiende la superioridad, a objeto
de adoptar las medidas que sean necesarias.

Revisar y gestionar los proyectos de Resoluciones Exentas elaboradas por las Agencias Regionales,
con pie de firma del Vicepresidente Ejecutivo para su autorizacion.

Revisar las Resoluciones Exentas elaboradas y firmadas por los Agentes Regionales, proponiendo las
correcciones que procedan.

Velar por una respuesta oportuna a las consultas o informes que soliciten las Agencias y Oficinas
Regionales a las Unidades de la Casa Matriz y viceversa.

Articulo 31°. Funciones del (la) Gerente General:

Asesorar, colaborar y apoyar la gestion de la Vicepresidencia Ejecutiva.

Supervisar la gestion de las agencias regionales, divisiones, direccion de los centros de salud, y de las
unidades bajo de su dependencia.

Informar a la Vicepresidencia Ejecutiva respecto de la gestidn de las areas de su dependencia.
Identificar y evaluar los posibles riesgos asociados a sus procesos, proponiendo las acciones
pertinentes para subsanar aquellos que amenacen el cumplimiento de sus objetivos.

Proponer a la Vicepresidencia Ejecutiva los planes, programas, proyectos y politicas dentro de las
cuales se enmarcara la accién de las areas bajo su dependencia y gestionar su ejecucion.
Implementar los cambios funcionales y estructurales de la instituciéon que se le encomienden.
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10.

11.

12.

Revisar la propuesta del anteproyecto de presupuesto anual de la institucién, de acuerdo con las
necesidades detectadas y en conformidad con la planificacion estratégica establecida

Visar los informes de la ejecucién presupuestaria de la institucion.

Apoyar a la Vicepresidencia Ejecutiva en la preparacién de las sesiones del Consejo Directivo de
CAPREDENA.

Dirigir y coordinar los comités y comisiones dependientes de Gerencia General y aquellos que le
encomiende el(a) Vicepresidente(a) Ejecutivo(a).

Decidir los casos especiales respecto de la aplicacion de los programas de beneficios de la Institucién,
de acuerdo a la normativa legal vigente.

Efectuar las coordinaciones interdepartamentales para resolucion de problematicas y/o
procedimientos que afecten a las areas bajo su direccion.

Articulo 32°. Atribuciones del (la) Gerente General:

=

10.

11.

12.

13.
14.

Proponer a la Vicepresidencia Ejecutiva el Anteproyecto de Presupuesto Anual de la Institucion.
Suscribir en representacion de la Gerencia General o de las Agencias Regionales (cuando no se pueda
contar con la firma de los Agentes respectivos), todos aquellos compromisos relativos a materias de
mejoramiento de la gestion.

Crear, dirigir, coordinar y supervisar los equipos y comités de trabajo de las areas bajo su
dependencia, segln las necesidades de la Institucion.

Firmar los informes y documentos emitidos en la Gerencia General, asi como aquellos establecidos en
la delegacion de atribuciones del Vicepresidente Ejecutivo.
Visar las proposiciones de oficios y Resoluciones Exentas generadas por las areas bajo su
dependencia, con pie de firma del Vicepresidente Ejecutivo.

Firmar las Resoluciones Exentas que aprueban bases de licitacion, adjudican compras, aprueban la
contratacion de servicios u ordenan el pago de las compras o servicios recibidos por la Institucién,
segun las condiciones establecidas en el Reglamento de Adquisiciones vigente.

Delegar en los Agentes Regionales, Jefes de Division, Departamento y Unidades, segun corresponda,
las facultades que le sean propias de su cargo.

Redistribuir al personal bajo su cargo y, asimismo, aprobar la redistribucion del personal de las
Unidades bajo su dependencia. Se exceptian los casos de funcionarios pertenecientes a la Planta
Directiva de la Institucion que se desempefien como Jefes de Division o de Departamento y Agentes
Regionales.

Disponer la redistribucion de oficinas en la Casa Matriz con el objeto de optimizar los servicios y la
utilizacién de las mismas.

Proponer al Vicepresidente(a) Ejecutivo(a), la realizacion de sumarios administrativos o
investigaciones sumarias, que afecten al personal de las areas dependientes de la Gerencia General.
Emitir érdenes de Gerencia General, mediante las cuales se entreguen las instrucciones o se impartan
recomendaciones de buena administracién y que persigan la fijacion de objetivos, condiciones o
criterios generales de actuacion, para las materias de competencia de la Gerencia General.

Proponer la realizacién de auditorias preventivas y de gestion, en las areas dependientes de la
Gerencia General.

Firmar la emisién de bonos de reconocimiento (segunda firma).

Integrar el Honorable Consejo directivo con derecho a voz.
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Parrafo 9°. DIRECCION NACIONAL CENTROS DE SALUD Y REHABILITACION.

Articulo 33°. Objetivo:

Entregar atencién de salud integral y personalizada, a pensionados CAPREDENA, personal de fuerzas
armadas y comunidad en general, con especial atencién al uso racional de los recursos publicos, a la
generacion de un clima laboral favorable y a una relacién armoénica con la comunidad.

Articulo 34°. Funciones de los Centros de Salud y Rehabilitacion:

1.

2.

3.

Proporcionar acciones de Medicina Integral, a través de sus CENTROS MEDICOS, tanto en el nivel
primario como en algunas de nivel secundario de Salud.

Proporcionar acciones de Odontologia Integral, a través de sus CENTROS DENTALES, con inclusion
de las especialidades.

Proporcionar acciones de salud en rehabilitacion psicofisica y ocupacional, a través de sus CENTROS
DE REHABILITACION.

Articulo 35°. Funciones del(la) Director(a) de los Centros de Salud y Rehabilitacion:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

Planificar, organizar, dirigir y controlar la gestién operativa de los Centros de Salud y Rehabilitacion.
Proponer a la Gerencia General las politicas, planes, programas de trabajo y proyectos de inversién
que tengan relacién con la gestion de los Centros de Salud y Rehabilitacion, velando por el uso
eficiente de los recursos.

Proponer a la autoridad correspondiente, la contrataciéon de los profesionales y de los servicios que
sean necesarios para el buen funcionamiento de los Centros de Salud y Rehabilitacion.

Informar periddicamente al Gerente General sobre la marcha de la gestion de los Centros de Salud y
Rehabilitacion.

Controlar la gestién y planes de trabajo de las respectivas areas de negocio de los Centros de Salud
y Rehabilitacion.

Supervisar la adecuada coordinacién entre las areas de apoyo y las areas de negocio de los Centros
de Salud y Rehabilitacion, proponiendo a la Gerencia General las acciones de mejoramiento que
correspondan. El &mbito de accién de esta funcion se refiere a las areas de apoyo que no dependan
jerarquicamente de la Direccion de los Centros de Salud y Rehabilitacion.

Cumplir con las directrices emanadas de la Gerencia General y de la Vicepresidencia Ejecutiva, y
hacerlas cumplir por los responsables de las areas de negocios de las distintas unidades.

Presentar a la Gerencia General el anteproyecto de Presupuesto de los Centros de Salud y
Rehabilitacion.

Establecer y mantener los mecanismos de coordinacion e integracion, necesarios para lograr un
mejor nivel de comunicaciones, que contribuya al logro de los objetivos de las areas dependientes
de la Direccion de los Centros de Salud y Rehabilitacion.

Supervisar que los responsables de las areas de negocio efectlien un adecuado seguimiento a los
Proyectos de Inversién aprobados, relacionados con la gestion de los Centros de Salud y
Rehabilitacion.

Proponer a la Gerencia General, nuevos modelos de organizacion de las areas bajo su direccion vy,
asimismo, proponer los cambios funcionales y estructurales necesarios, para el mejor
funcionamiento de los Centros de Salud y Rehabilitacion.

Precalificar al personal a su cargo afecto a la Ley 18.834, sin perjuicio de evaluar periédicamente a
los responsables de las areas de negocio y de apoyo de los Centros de Salud y Rehabilitacion, bajo
su dependencia.

Mantener, promover y desarrollar los productos y servicios que entregan los Centros de Salud y
Rehabilitacion, en el mercado de la salud.

Administrar los estandares de calidad aplicados en los Centros de Salud y Rehabilitacion.
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15. Cumplir con las funciones que a futuro se le asignen por la autoridad que corresponda.

Articulo 36°. Atribuciones del(la) Director(a) de los Centros de Salud y Rehabilitacion:

1.

En el orden de la gestion, articulacién y desarrollo de los Centros de Salud y Rehabilitacion

a)Velar por el cumplimiento y, en su caso, dirigir la ejecuciéon de los planes, programas
y acciones de los Centros, como asimismo, coordinar, implementar, controlar y
evaluar el cumplimiento de las normas, politicas, planes y programas que emanen
de la Direccidon Superior o de Entes contralores externos;

b)Determinar la oferta de servicios de salud de los Centros, y la forma en que éstos se
relacionaran entre si, a objeto de incentivar las derivaciones intra centros;

¢)Proponer, a la Direccidn Superior, la celebracién de Convenios que permitan aumentar
las ventas de los Centros, y ademas todos aquellos otros de cooperacion mutua que
sean de interés para alcanzar los objetivos estratégicos de los centros.

En el orden administrativo

a) Organizar la estructura interna de la Direccién de los Centros, de sus instalaciones
dependientes y de las areas asesoras bajo su dependencia.

b) Constituir los equipos, comités o consejos asesores que sean necesarios para el
mejor cumplimiento de las funciones de los Centros. En el ejercicio de esta
atribucion, el Director podra establecer los 6érganos que el funcionamiento del
servicio requiera o de las necesidades locales que cada centro demande.

c) Aprobar el Plan Anual de Actividades de los Centros, de acuerdo a los objetivos
estratégicos definidos y los operativos que cada instalacion fije para el efecto.

d) Presentar a la Gerencia General de CAPREDENA los informes de gestion financiera y
operativa de los Centros, segun la periodicidad que disponga la superioridad.

En el orden financiero, presupuestario y patrimonial

a)Autorizar las reasignaciones presupuestarias solicitadas por los Directores
Administrativos, siempre que ellas cuenten con la aprobacién previa de la
Subdirecciéon de Administraciéon y Finanzas, y no importen aumento en el gasto total
autorizado en el presupuesto, a menos que su justificacion obedezca al aumento
derivado por las ventas de bienes y servicios;

b)Aprobar los aranceles para atencion de personas no beneficiarias de la ley N° 12.856,
el cual en ningun caso podra ser inferior al arancel que se aplique a los beneficiarios
de dicha ley;

c)Aprobar el Plan Anual de Compras de los Centros de acuerdo a lo establecido en el
articulo 12 de la ley N° 19.886, de Bases Sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios.

En materia de gestién de las personas

a)Disponer los traslados de personal que sean necesarios para el mejor funcionamiento
de los Centros, de acuerdo a los requerimientos que presenten los Directores
Administrativos o jefaturas dependientes de la Direccion;

b)Autorizar la contratacion de personal de reemplazo, con cargo a cupos disponibles de
la dotacion autorizada, 0 a través de empresas de servicios externos previamente
licitadas;

c)Autorizar los aumentos o disminuciones de horas médicas y dentales contratadas a
través de honorarios, sin exceder las horas autorizadas legalmente;

d)Autorizar las comisiones de servicio de los funcionarios de su dependencia.
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Parrafo 10°. DIVISION PERSONAL

Articulo 37°. Objetivo:

Velar por la coordinacion y funcionamiento eficiente y eficaz de los distintos subsistemas de gestion de
recursos humanos, con el fin de alinear la gestion de personas a los fines estratégicos de la Caja de
Previsién de la Defensa Nacional, de acuerdo a las politicas que rigen a los servicios publicos y a la propia
Institucion.

Articulo 38°. Funciones de la Divisién Personal:

1.

2.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

Estudiar, planificar, coordinar y desarrollar directrices, politicas y normas orientadas a la
administracion y desarrollo del personal de la Institucion.

Disefiar e implementar los procesos de reclutamiento, seleccion, induccién y desvinculacién del
personal, de acuerdo a la normativa legal vigente.

Gestionar y perfeccionar los procesos de evaluacion del desempefio y promocion al interior de la
Institucion, mediante la aplicacion de procedimientos técnicos de gestion de Recursos Humanos,
velando por su oportuno cumplimiento.

Organizar, coordinar, supervisar y controlar el funcionamiento y las actividades comprometidas
por los Departamentos, Subdepartamentos y Unidades dependientes de la Divisidn en sus
respectivas planificaciones, con el objeto de optimizar su gestion.

Promover la mantencion, capacitacién y el desarrollo permanente del personal de la institucién, con el
objeto de que los funcionarios cuenten con las competencias necesarias para cumplir sus funciones,
contribuyendo al logro de la mision institucional.

Promover instancias de participacién de los Recursos Humanos que fortalezcan el compromiso
institucional, con una clara orientacion hacia la satisfaccion de sus usuarios.

Mantener una preocupacién permanente por el entorno laboral, la promocién de condiciones seguras
para el desempefio de las funciones y por la mejoria de los niveles de salud ocupacional de sus
funcionarios.

Administrar las funciones y actividades referentes a derechos, obligaciones, responsabilidades y
bienestar de los funcionarios de la Institucion.

Elaborar los informes estadisticos que sean requeridos en materias propias de la Division.

Elaborar, coordinar y remitir informacion a entidades internas y externas en materias propias de la
Division.

Tramitar administrativamente los procesos de investigacién sumaria y sumario administrativo, de
acuerdo a la normativa legal vigente.

Apoyar al Comité Bipartito de Capacitacion para planificar, ejecutar y controlar el Programa de
Capacitacion.

Administrar el sistema de remuneraciones, otros beneficios monetarios y leyes previsionales.

Tramitar y recuperar el pago de subsidio por incapacidad laboral.

Controlar la ejecucion presupuestaria de los subtitulos referidos a empresas de apoyo, capacitacion,
sala cuna y jardin infantil.

Administrar y gestionar los beneficios otorgados por el Servicio de Bienestar.

Responder en forma oportuna las consultas efectuadas por los usuarios de la Institucién en materias
propias de la Divisién.

Disefiar instrumentos para medir la gestién de la Division y emitir los informes que correspondan a las
autoridades correspondientes.

Disefiar la propuesta de Objetivos Departamentales anuales y los compromisos del Convenio de
Desempefio Colectivo, asi como realizar las gestiones pertinentes para su cumplimiento.

Prestar asesoria técnica en materias de su competencia a las distintas unidades y funcionarios de la
Institucion.
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21.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar los Programas de Mejoramiento de la
Gestidn relacionados con el area de su competencia.

Articulo 39°. Funciones del(la) Jefe(a) de la Division Personal:

1.

2.

6.

7.

Supervisar y controlar la aplicacién de politicas y normas institucionales, asi como la gestién de la
Divisién, para el cumplimiento de sus objetivos y metas comprometidas.

Administrar y dirigir los departamentos, Subdepartamento y unidades dependientes de la Division
velando por el buen clima laboral.

Controlar que se dé cumplimiento a los procedimientos administrativos vigentes de la Division y que
éstos se mantengan debidamente formalizados, actualizados y coherentes con las politicas
institucionales.

Asesorar a las jefaturas de la Institucion en materias propias de su competencia, para facilitar el
cumplimiento de los objetivos estratégicos de la institucion.

Administrar y controlar el uso y asignacién adecuada de los recursos financieros y bienes de activo
fijo bajo la responsabilidad de la Division.

Elaborar el anteproyecto del presupuesto anual para la Division, de acuerdo con las necesidades
definidas por la Institucion y de conformidad con la planificacion estratégica vigente.

Supervisar la correcta elaboracion del escalafon de Mérito.

Articulo 40°. Atribuciones del(la) Jefe(a) de la Division Personal:

1.

wmn

ONOOR

[(e]

11.
12.

13.

14.

15.

Proponer directrices, politicas y normas orientadas a la administracion y desarrollo del personal de la
Institucion a las instancias pertinentes.

Proponer la rotacion del personal necesario para el mejor funcionamiento y desarrollo institucional.
Proponer al Vicepresidente Ejecutivo las ternas de organismos ejecutores de actividades de
capacitacion, de acuerdo a la normativa legal vigente.

Autorizar permisos y feriado legal del personal de la Division.

Firmar comprobantes de Egreso e Ingresos de responsabilidad de la Divisién.

Proponer al Vicepresidente Ejecutivo la adjudicacion de pasajes aéreos.

Firmar las notificaciones de medidas disciplinarias.

Firmar convenios con instituciones educacionales para la provision de alumnos en préactica en la
Institucion.

Delegar en los Jefes de Subdepartamento y Unidades, la facultad de firma de documentos.

. Proponer modificaciones al espacio fisico para un mejor ordenamiento de las funciones del personal a

su cargo.
Proponer el anteproyecto del Presupuesto Anual de la Division al Departamento Finanzas.

Proponer los Objetivos Departamentales Anuales y los compromisos del Convenio de Desempefio
Colectivo al Vicepresidente Ejecutivo.

Visar los informes y documentos emitidos por la Division y aquellos establecidos en la Delegacién de
Atribuciones del Vicepresidente Ejecutivo.

Redistribuir el personal bajo su dependencia. Se exceptlan los casos de funcionarios pertenecientes a
la planta directiva de la Institucion que se desempefien como Jefes de Departamento.

Participar en la definicion del Plan de Desarrollo Estratégico Institucional.
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Parrafo 11°. DIVISION COMPUTACION E INFORMATICA

Articulo 41°. Objetivo:
Administrar y desarrollar eficientemente los recursos computacionales, informaticos y de redes de la
institucion, asegurando su correcto funcionamiento como herramienta de apoyo a la gestién de la misma.

Articulo 42°. Funciones de la Divisiéon Computacion e Informatica:

1.

2.

~

10.

11.

12.
13.

14.

Formular las Politicas, Planes, Proyectos, Metas y Objetivos de corto, mediano y largo plazo en
materia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (TIC) para CAPREDENA.

Administrar los diversos contratos que la Caja ha suscrito con terceras empresas para garantias,
mantencion y reparacion del equipamiento computacional, de redes, eléctricos y en general, todo tipo
de equipamiento que sea usado directamente en informatica y computacion.

Proponer nuevas herramientas y tecnologias informaticas, en especial aquellas de redes (Internet e
Intranet) y de Gobierno Electrénico, para mejorar la operatividad y eficiencia de los sistemas de
informacion corporativos y administrativos de la Institucién a las autoridades correspondientes.
Asesorar en licitaciones, evaluaciones, disefios, construcciones, pruebas y puesta en marcha de los
nuevos proyectos de desarrollo informatico de la Institucién.

Promover y efectuar las acciones necesarias para que la Institucién adquiera una mayor cultura
informética y esté capacitada para utilizar las nuevas herramientas tecnoldgicas orientadas a la
automatizacion de oficinas, a las comunicaciones y, en general, a los avances en informatica que la
Institucion instrumente o tenga planificado habilitar.

Elaborar, recopilar, actualizar y mantener datos e informacién estadistica necesaria para la institucion,
como apoyo para la toma de decisiones.

Administrar los Sistemas Informaticos de la Institucion.

Coordinar y supervisar en forma permanente el trabajo operativo de la empresa externa que presta
servicios de informatica en la institucion.

Velar por la integridad de la informacién almacenada en equipos computacionales de propiedad de
CAPREDENA, ademas de elaborar y ejecutar los planes de contingencia necesarios en caso de pérdida
de dicha informacion.

Disefiar la propuesta de Objetivos Departamentales Anuales y los compromisos del Convenio de
Desempefio Colectivo, y realizar las gestiones pertinentes para su cumplimiento.

Prestar asesoria técnica a las Agencias Regionales y en general a usuarios internos, en materias de
Su competencia.

Elaborar los informes estadisticos que sean requeridos en materias propias de la Division.

Responder en forma oportuna las consultas efectuadas por los usuarios de la Institucién en materias
propias de la Divisién.

Disefiar instrumentos para medir la gestion de la Division y emitir los informes que correspondan a las
autoridades correspondientes.

Articulo 43°. Funciones del(la) Jefe(a) de la Division Computacion e Informatica:

1.

Formular politicas y la planificacion informatica, a nivel estratégico y operativo, de corto, mediano y
largo plazo, para la Institucion, asi como controlar el funcionamiento y accionar asociado al logro de
los objetivos de la Division.
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10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Coordinar y supervisar las actividades desarrolladas por la empresa externa que presta los servicios
profesionales especializados en informética y computacion a la Institucion, de conformidad a las
tareas que se le encomiendan.

Controlar que se dé cumplimiento a los procedimientos administrativos vigentes de las areas bajo su
cargo y que éstos se mantengan debidamente formalizados, actualizados y coherentes con las
politicas institucionales.

Coordinar y supervisar el desarrollo y la implementacion de los diversos proyectos informaticos que la
Institucion contrata a terceros mediante licitaciones publicas, o que le encomienda desarrollar a la
empresa externa que presta los servicios profesionales especializados en informéatica y computacion,
incluyendo la explotacién y mantencion de los sistemas en operacion.

Detectar, evaluar y canalizar las necesidades y requerimientos Institucionales, respecto de materias
referidas a tecnologias de la informacion y las comunicaciones (TIC).

Integrar el Comité de Informatica y Computacién de CAPREDENA.

Supervisar y controlar los proyectos relacionados con la implementacion de las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones para la Institucion, incluyendo hardware, software y redes.
Coordinar, supervisar y apoyar el cumplimiento de los compromisos asociados con el Convenio de
Desempefio Colectivo y Objetivos Departamentales del area bajo su dependencia.

Supervisar y controlar la aplicacion de politicas y normas institucionales, asi como la gestién de la
Divisién para el cumplimiento de los objetivos y metas comprometidas.

Cumplir con las atribuciones delegadas en su cargo por el Vicepresidente Ejecutivo.

Asesorar a las jefaturas de la Institucion en materias propias de su competencia.

Coordinar, revisar y supervisar los estados de avance de los objetivos Departamentales y los
compromisos del Convenio de Desempefio Colectivo del area bajo su cargo.

Controlar que se dé cumplimiento a los procedimientos administrativos vigentes y que éstos se
mantengan debidamente formalizados, actualizados y coherentes con las politicas institucionales.
Administrar y controlar adecuadamente los bienes del activo fijo y de uso bajo su responsabilidad, a
fin de cautelar su existencia y buen estado de conservacién. De la misma forma, debera controlar que
los insumos y materiales de consumo se usen eficientemente en las actividades que son propias a la
Division.

Elaborar el anteproyecto de Presupuesto Anual para la Division, de acuerdo con las necesidades
definidas por la Institucion y de conformidad con la planificacion estratégica vigente.

Administrar y controlar el uso y asignacion adecuada de los recursos financieros de responsabilidad de
la Divisién.

Planificar los requerimientos anuales de recursos materiales necesarios para el funcionamiento de la
Division.

Administrar al personal de la Divisién para la realizacién de sus funciones, asi como la distribucion
fisica del personal bajo su dependencia, velando por el buen clima laboral.

Precalificar al personal bajo su dependencia directa.

Elaborar y presentar a la Unidad de Capacitacion las necesidades de capacitacion del personal a su
cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.

Articulo 44°. Atribuciones del Jefe(a) de la Division Computaciéon e Informatica:

Supervisar el cumplimiento de lo establecido en los contratos de servicios informaticos.

Proponer los Objetivos Departamentales Anuales y los compromisos del Convenio de Desempefio
Colectivo al Vicepresidente Ejecutivo.

Proponer el anteproyecto de Presupuesto Anual de la Division al Departamento Finanzas.

Proponer modificaciones al espacio fisico para un mejor ordenamiento de las funciones del personal a
su cargo.

Visar los informes y documentos emitidos por la Division y aquellos establecidos en la Delegacién de
Atribuciones del Vicepresidente Ejecutivo.
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6.
7.

Redistribuir el personal bajo su dependencia.
Participar en la definicion del Plan de Desarrollo Estratégico Institucional.

Parrafo 12°. AGENCIAS REGIONALES IQUIQUE VALPARAISO BiO- BIO VALDIVIA Y PUNTA
ARENAS

Articulo 45° Objetivo:

Planificar, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento de la Agencia Regional de acuerdo a las
definiciones estratégicas de la Institucion y conforme a los lineamientos recibidos por la Gerencia General
y/o la Direccién Superior del Servicio como, asi mismo, supervisar la gestién de los Centros de Salud y
Rehabilitacion que se encuentren en la jurisdiccién de su competencia.

Articulo 46°. Funciones Agencias Regionales lquique, Valparaiso, Bio-Bio, Valdivia y Punta

Arenas:

1. Entregar en forma eficiente y oportuna, los beneficios, productos y servicios a los usuarios,
procurando, ademas, otorgar una atencion cordial, respetuosa y de calidad.

2. Informar a los imponentes de la region, respecto a los beneficios y servicios de Salud que otorga
CAPREDENA.

3. Solicitar de los imponentes los antecedentes y documentacion necesaria, para cursar los beneficios y
prestaciones requeridas.

4. Distribuir los items presupuestarios por fondos asignados a la Agencia, entre los casos presentados y
usos alternativos, procurando el mejor nivel de los beneficios para los pensionados

5. Informar a los Departamentos y autoridades competentes de la Institucion en Santiago, sobre los
resultados producidos por su gestion administrativa y financiera.

6. Detectar necesidades de los pensionados de la region, adoptando las medidas que mejoren el servicio
prestado por la Agencia.

7. Mantener contacto con las directivas de las organizaciones de pensionados y montepiadas.

8. Verificar la correcta aplicacion de fondos, ya sea para el otorgamiento de beneficios y/o gastos en la
Administracion de las Agencias y Oficinas Regionales mediante la revision de informes financieros y de
gestion.

9. Gestionar la obtencién y ampliacion de mayores beneficios para los imponentes de las regiones, a
través de la exploracion de convenios con entidades que no comprometan el patrimonio de
Capredena.

10. Realizar analisis y control de la procedencia y conveniencia de los contratos de prestacién de

servicios de las Agencias y Oficinas Regionales.

Articulo 47°. Funciones del(la) Jefe(a) Agencias Regionales lquique, Valparaiso, Bio-Bio,
Valdivia y Punta Arenas

1.

Controlar el funcionamiento y accionar de la Agencia, velando por el buen funcionamiento de todas
las actividades que involucra, posicionado a ésta dentro de la jurisdiccion.
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10.

Mantener un canal de comunicacién expedito con la Casa Matriz, con el objeto de retroalimentar
respecto de la gestion de la Agencia Regional.

Reportar a la Gerencia General el cumplimiento de las funciones que le han sido asignadas, de
acuerdo a calendarizacion.

Contribuir al logro de los objetivos comprometidos por la institucion y por la Agencia Regional, sean
éstos objetivos departamentales, convenios de desempefio colectivo, programas de mejoramiento de
la gestion u otros.

Supervisar el cumplimiento de los procedimientos administrativos y su periddica revision, permitiendo
mejorar asi la gestion institucional.

Velar por el correcto manejo presupuestario.

Dirigir, coordinar y controlar el personal a su cargo, asi como también distribuir las cargas de trabajo.

Evaluar el desempefio del personal bajo su dependencia.

Precalificar al personal bajo su dependencia directa.

Elaborar y presentar a la Unidad de Capacitacion las necesidades de capacitacion del personal a su
cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.

Articulo 48°. Atribuciones del(la) Jefe(a) Agencias Regionales lquique, Valparaiso, Bio-Bio,
Valdivia y Punta Arenas

SRS

Representar al Vicepresidente Ejecutivo en el territorio de la jurisdiccion de la Agencia.

Cumplir atribuciones delegadas en su cargo.

Participar en la definicién del Plan de Desarrollo Estratégico Institucional.

Proponer modificaciones al espacio fisico para un mejor ordenamiento de las funciones del personal a
su cargo.

Disponer el reordenamiento y reorganizacion de las funciones y tareas del personal a su cargo.
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TITULO V

De la Division Operaciones y sus unidades dependientes

Parrafo 13°. DIVISION OPERACIONES

Articulo 49°. Objetivo:

Gestionar la entrega de los productos y servicios de las areas de su competencia, con calidad, eficiencia y
eficacia.

Articulo 50°. Funciones de la Divisién Operaciones:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

Estudiar y elaborar los planes y programas tendientes a optimizar la entrega de las prestaciones
previsionales y de seguridad social que otorga la Caja.

Colaborar y apoyar la gestion directiva de la Gerencia General, en todas aquellas funciones
relacionadas con la administracion eficiente de los Recursos Humanos, Financieros, Materiales y
de Informacién de los Departamentos, Subdepartamentos y Unidades a su cargo.

Supervisar las actividades operativas que correspondan al desarrollo de nuevos sistemas de
informacién de las areas de su dependencia.

Establecer normas de procedimiento y operacion que regulen la prestacion y otorgamiento de
beneficios a los imponentes.

Supervisar los estudios e informes de la gestion de las areas a su cargo, para su presentacion al
Honorable Consejo.

Supervisar los informes y estadisticas de los Programa de Mejoramiento de la Gestion (PMG),
asociados a la Division de Operaciones.

Efectuar coordinaciones interdepartamentales par la resolucién de problematicas y/o
procedimientos que afecten a las areas operativas.

Verificar la consistencia de la propuesta de Objetivos Departamentales Anuales y los
compromisos del Convenio de Desempefio Colectivo, con las politicas emanadas por la
superioridad de la Institucién.

Responder en forma oportuna las consultas efectuadas por los usuarios de la Institucion en
materias propias de la Division.

Disefiar instrumentos para medir la gestion de la Divisién y emitir los informes que correspondan
a las autoridades correspondientes.

Evaluar la aplicacion de los programas de beneficios definidos por las areas de negocios de la
Caja para los imponentes, proponiendo oportunamente las medidas correctivas.

Analizar y evaluar constantemente alternativas de mejoras en la coordinacion de esta Unidad con las
Agencias Regionales, en su gestién y en su relacion con la Casa Matriz.

Proponer, organizar y coordinar los Seminarios de Agentes Regionales que se dispongan.

Articulo 51°. Funciones del(a) Jefe(a) de la Division Operaciones:

1.

N

Supervisar los mecanismos para controlar el otorgamiento de los beneficios y la ejecucion de los
recursos financieros de las areas que integran la Division.

Asesorar, colaborar y apoyar la gestion de la Vicepresidencia Ejecutiva y Gerencia General.
Informar al Honorable Consejo, Vicepresidencia Ejecutiva y Gerencia General respecto de la
gestion de las areas integrantes de la Division.

Identificar y evaluar posibles riesgos de procesos asociados a la Divisidn, proponiendo las
acciones pertinentes para subsanar aquellos que amenacen el cumplimiento de sus objetivos.
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10.
11.
12.
13.

14.

Disefiar y proponer los planes y programas tendientes a optimizar la entrega de las prestaciones
previsionales y de seguridad social que otorga la institucion.

Aprobar los procedimientos para la entrega de las prestaciones que otorga la Institucion,
propuestos por los Departamentos dependientes.

Evaluar, coordinar y controlar estudios relacionados con su area, generando proyecciones y
escenarios para la toma de decisiones.

Decidir en casos especiales el otorgamiento de prestaciones y beneficios.

Supervisar y coordinar el cumplimiento de los compromisos asociados con los programas de
mejoramiento de la gestion (SIAC, Género y Territorial) y los compromisos de los Convenios de
Desempefio Colectivo que dependen de la Division.

Supervisar y coordinar el cumplimiento de la Ley N° 20.285.

Cumplir con las atribuciones delegadas en su cargo por el Vicepresidente Ejecutivo.

Presidir el Comité de Coordinacidn del area operaciones.

Dirigir, coordinar y controlar la gestion de los Departamentos y del personal que integra dichas
areas.

Evaluar el desempefio del personal bajo su dependencia y solicitar acciones de capacitacién para
su desarrollo.

Articulo 52°. Atribuciones del(la) Jefe(a) de la Division Operaciones:

1.

9.

10.
11.

12.

Aprobar normas de procedimiento de operacién que regulen la prestacion y otorgamiento de
beneficios a los imponentes.

Decidir respecto a situaciones conflictivas presentadas en el otorgamiento de beneficios a los
usuarios.

Integrar el Comité Ejecutivo de CAPREDENA.

Disponer la redistribucion de Oficinas en las Areas Operativas, con el objeto de optimizar los
servicios y la utilizacion de las mismas.

Proponer al Comité Ejecutivo y al Honorable Consejo, los planes y programas tendientes a
optimizar la entrega de las prestaciones previsionales y de seguridad social que otorga la Caja.
Proponer al Vicepresidente Ejecutivo la distribucidon presupuestaria del item menores, ancianos e
incapacitados.

Proponer al Vicepresidente Ejecutivo el escalaféon de postulantes a préstamos habitacionales.
Proponer al Vicepresidente Ejecutivo el orden de prelacion en los escalafones de préstamos para
inutilizados y de postulantes al subsidio habitacional.

Visar los informes y documentos emitidos por la Division y aquellos establecidos en la Delegacién de
Atribuciones del Vicepresidente Ejecutivo.

Delegar en los Jefes de Departamento, la facultad de firma de documentos.

Redistribuir el personal bajo su dependencia. Se exceptian los casos de funcionarios pertenecientes a
la planta directiva de la Institucion que se desempefien como Jefes de Departamento.

Participar en la definicién del Plan de Desarrollo Estratégico Institucional.

35



Parrafo 14°. DEPARTAMENTO PENSIONES

Articulo 53°. Objetivo:

Materializar el pago mensual de las Pensiones de Retiro y Montepio, de sus cargas familiares y
pensiones alimenticias asociadas, y en general de los beneficios que se desprenden del pago de
dichas pensiones.

Articulo 54°. Funciones del Departamento Pensiones:

1.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.

Administrar el pago de beneficios de Pensién (creacion, liquidacion, modificacion, reliquidacion,
suspension de pensiones).

Administrar el pago de Asignaciones familiares, y Retenciones Judiciales, (creacion, liquidacion,
modificacién, reliquidacion, suspension de cargas familiares y pensiones de alimentos).
Administrar y actualizar en forma periddica la base de datos del Sistema de Pensiones.

Realizar el pago mensual de pensiones de retiro, montepio, asignaciones familiares y retenciones
judiciales.

Realizar el Pago de Beneficios por Unica vez de la Cuota de Funerales, Haberes Insolutos e
Indemnizaciones (articulo N° 69 Ley 18.948).

Calcular las deudas por pensiones a favor del fisco y controlar la cobranza de ella a los
pensionados.

Registrar y mantener actualizado el sistema de afiliaciones y desafiliaciones de los distintos
Sistemas de Salud.

Participar en la difusiéon de los beneficios que se entregan a través de este Departamento al
personal en Servicio Activo.

Emitir certificados que acrediten la calidad de beneficiarios del sistema de pensiones,
beneficiarios de Asignacion Familiar u otros, a solicitud de los imponentes.

Recepcionar, procesar y pagar a las Direcciones de Sanidad correspondientes, los montos no
bonificados por atenciones de los pensionados pertenecientes a otros Sistemas de Salud.
Coordinar y controlar el proceso de Descuentos de Terceros con el Departamento de Informatica
y Computacién, con las distintas entidades externas y unidades de la Caja.

Efectuar coordinaciones interdepartamentales para la resolucion de problematicas y/o
procedimientos que afecten a las areas operativas.

Coordinar y controlar la emisién y entrega de los Certificados de Renta Anual a los pensionados.
Disefiar la propuesta de Objetivos Departamentales Anuales y los compromisos del Convenio de
Desempefio Colectivo, asi como realizar las gestiones pertinentes para su cumplimiento.

Prestar asesoria técnica a las Agencias Regionales y, en general, a usuarios internos en materias de
su competencia.

Responder en forma oportuna las consultas efectuadas por los usuarios de la Institucion en materias
propias del Departamento.

Elaborar los informes estadisticos que sean requeridos en materias propias del Departamento.
Disefiar instrumentos para medir la gestién del Departamento y emitir los informes que correspondan
a las autoridades correspondientes.

Articulo 55°. Funciones del Jefe(a) del Departamento Pensiones:

[EEN

Emitir informes de gestién de su area.

Autorizar la solicitud de modificacion de sistemas computacionales que se manejan en el area de
Pensiones, como también la correccidon de errores que se detecten en la bases de datos de
dichos sistemas.

Efectuar las coordinaciones con organismos externos, necesarias para el desarrollo de las tareas
del Departamento.
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10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Participar en la difusion de beneficios a imponentes en general.

Controlar que el pago de beneficios se efectie de acuerdo a la normativa vigente.

Integrar el Comité de Coordinacion Area Operaciones.

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar la accion de los Subdepartamentos y Unidades
dependientes, en concordancia con los criterios aplicados por el Jefe de la Divisién a la cual pertenece
el Departamento.

Coordinar, revisar y supervisar los estados de avance de los objetivos departamentales y de los
compromisos del Convenio de Desempefio Colectivo de las unidades organizacionales bajo su cargo.
Supervisar y controlar la aplicacion de politicas y normas institucionales, asi como la gestion del
Departamento, para el cumplimiento de sus objetivos y metas comprometidas.

Cumplir con las atribuciones delegadas en su cargo por el Vicepresidente Ejecutivo.

Asesorar a las jefaturas de la Institucion en materias propias de su competencia.

Controlar que se dé cumplimiento a los procedimientos administrativos vigentes del Departamento y
que éstos se mantengan debidamente formalizados, actualizados y coherentes con las politicas
institucionales.

Administrar y controlar adecuadamente los bienes del activo fijo y de uso bajo su responsabilidad, a
fin de cautelar su existencia y buen estado de conservacion. De la misma forma, debera controlar
que los insumos y materiales de consumo se usen eficientemente en las actividades que son propias
del Departamento.

Elaborar el anteproyecto del presupuesto anual para el Departamento, de acuerdo con las
necesidades definidas por la Institucion y de conformidad con la planificacion estratégica vigente.
Administrar y controlar el uso y asignacion adecuada de los recursos financieros de responsabilidad
del Departamento.

Planificar los requerimientos anuales de recursos materiales necesarios para el funcionamiento del
Departamento.

Administrar al personal del Departamento para la realizacion de sus funciones, asi como la
distribucioén fisica del personal bajo su dependencia, velando por el buen clima laboral.

Precalificar al personal bajo su dependencia directa.

Elaborar y presentar a la Unidad de Capacitacion las necesidades de capacitacion del personal a su
cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.

Articulo 56°. Atribuciones del(la) Jefe(a) del Departamento Pensiones:

1.

o o

Proponer los Objetivos Departamentales Anuales y los compromisos del Convenio de Desempefio
Colectivo al Vicepresidente Ejecutivo.

Proponer modificaciones al espacio fisico para un mejor ordenamiento de las funciones del personal a
su cargo.

Proponer el anteproyecto del Presupuesto Anual del Departamento al Departamento Finanzas.

Visar los informes y documentos emitidos por el Departamento y aquellos establecidos en la
Delegacién de Atribuciones del Vicepresidente Ejecutivo.

Delegar en los Jefes de Subdepartamento y Unidades, la facultad de firma de documentos.
Redistribuir el personal bajo su dependencia.

Participar en la definicién del Plan de Desarrollo Estratégico Institucional.
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Parrafo 15°. DEPARTAMENTO IMPONENTES

Articulo 57°. Objetivo:

Administrar el sistema de informaciéon de imposiciones efectuando el pago de los bonos de reconocimiento
a los ex — imponentes de CAPREDENA vy los beneficios e imposiciones de Desahucios, en forma correcta y
oportuna.

Articulo 58°. Funciones del Departamento Imponentes:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Administrar las imposiciones que se reciban de las diferentes instituciones de la Defensa Nacional y
registrarlas individualmente, en los medios disponibles.

Certificar las Imposiciones, de acuerdo con los registros historicos que posee CAPREDENA, tanto para
Organismos Externos, como para Unidades de la Institucion.

Devolver Imposiciones, en aquellos casos en que los imponentes no tienen derecho a beneficios
previsionales en CAPREDENA, imposiciones que estén mal enteradas o por fallecimiento del
imponente.

Realizar el Reconocimiento de Afos para aquel personal que hubiese efectuado imposiciones en otros
sistemas previsionales con anterioridad al ingreso a alguna institucion dependiente del Ministerio de
Defensa Nacional y que tiene derecho a ser imponente de CAPREDENA.

Regularizar Imposiciones, en aquellos casos en que fueron mal enteradas en otros sistemas de
prevision.

Emitir Bonos de Reconocimiento, para aquel personal que se retira de las Fuerzas Armadas sin
derecho a pension.

Confirmar el compromiso de pago correspondiente de los Bonos de Reconocimiento, de acuerdo con
los antecedentes disponibles.

Liquidar Bonos de Reconocimiento

Administrar los recursos del Fondo de Desahucio, de acuerdo con las Resoluciones emitidas por las
distintas Subsecretarias del Ministerio de Defensa Nacional.

Devolver Imposiciones de Desahucio, en aquellos casos que el personal se retira sin derecho a
desahucio.

Devolver Imposiciones de Desahucio en aquellos casos que los pensionados cumplan mas de 35 afios
con imposiciones efectivas al Fondo de Desahucio.

Disefiar la propuesta de Objetivos Departamentales Anuales y los compromisos del Convenio de
Desempefio Colectivo, asi como realizar las gestiones pertinentes para su cumplimiento.

Prestar asesoria técnica a las Agencias Regionales y, en general, a usuarios internos en materias de
Su competencia.

Responder en forma oportuna las consultas efectuadas por los usuarios de la Institucion en materias
propias del Departamento.

Elaborar los informes estadisticos que sean requeridos en materias propias del Departamento.

Disefiar instrumentos para medir la gestion del Departamento y emitir los informes que correspondan
a las autoridades correspondientes.

Articulo 59°. Funciones del(la) Jefe(a) del Departamento Imponentes:

1.

2.

Apoyar, en materias propias del &rea de Imponentes, al Jefe de la Division Operaciones cuando éste
lo requiera, y asesorar a las jefaturas de la Institucion en materias propias de su competencia.
Participar en la difusion de beneficios a imponentes en general.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar la accion de los Subdepartamentos y Unidades
dependientes, en concordancia con los criterios aplicados por el Jefe de la Divisién a la cual pertenece
el Departamento.

Coordinar, revisar y supervisar los estados de avance de los objetivos departamentales y de los
compromisos del Convenio de Desempefio Colectivo de las unidades organizacionales bajo su cargo.
Supervisar y controlar la aplicacién de politicas y normas institucionales, asi como la gestién del
Departamento, para el cumplimiento de sus objetivos y metas comprometidas.

Cumplir con las atribuciones delegadas en su cargo por el Vicepresidente Ejecutivo.

Controlar que se dé cumplimiento a los procedimientos administrativos vigentes del Departamento y
que éstos se mantengan debidamente formalizados, actualizados y coherentes con las politicas
institucionales.

Administrar y controlar adecuadamente los bienes del activo fijo y de uso bajo su responsabilidad, a
fin de cautelar su existencia y buen estado de conservacion. De la misma forma, debera controlar que
los insumos y materiales de consumo se usen eficientemente en las actividades que son propias del
Departamento.

Elaborar el anteproyecto del presupuesto anual para el Departamento, de acuerdo con las
necesidades definidas por la Institucion y de conformidad con la planificacion estratégica vigente.
Administrar y controlar el uso y asignacion adecuada de los recursos financieros de responsabilidad
del Departamento.

Planificar los requerimientos anuales de recursos materiales necesarios para el funcionamiento del
Departamento.

Administrar al personal del Departamento para la realizacion de sus funciones, asi como la
distribucioén fisica del personal bajo su dependencia, velando por el buen clima laboral.

Precalificar al personal bajo su dependencia directa.

Elaborar y presentar a la Unidad de Capacitacion las necesidades de capacitacion del personal a su
cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.

Integrar el Comité de Coordinacion Area Operaciones.

Articulo 60°. Atribuciones del(la) Jefe(a) del Departamento Imponentes:

ogakwbdE

8.
9.

10.
11.
12.

Autorizar el pago de Cheques caducados por concepto de beneficios entregados por el Departamento.
Autorizar el pago de los Bonos de Reconocimiento.

Firmar en el proceso de Visacion los Bonos de Reconocimiento.

Autorizar el pago de las devoluciones de imposiciones

Autorizar la emision de Cheques de Desahucio y devolucion de Imposiciones.

Proponer los Objetivos Departamentales Anuales y los compromisos del Convenio de Desempefio
Colectivo al Vicepresidente Ejecutivo.

Proponer modificaciones al espacio fisico para un mejor ordenamiento de las funciones del personal a
su cargo.

Proponer el anteproyecto del Presupuesto Anual del Departamento al Departamento Finanzas.

Visar los informes y documentos emitidos por el Departamento y aquellos establecidos en la
Delegacién de Atribuciones del Vicepresidente Ejecutivo.

Delegar en los Jefes de Subdepartamento y Unidades, la facultad de firma de documentos.
Redistribuir el personal bajo su dependencia.

Participar en la definicién del Plan de Desarrollo Estratégico Institucional.
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Parrafo 16°. DEPARTAMENTO PRESTAMOS

Articulo 61°. Objetivo:

Administrar y gestionar los recursos asignados al Fondo de Auxilio Social, a fin de otorgar de manera
eficiente y oportuna, tanto los Préstamos Habitacionales como los de Auxilio, de acuerdo al marco legal
de la Institucion.

Articulo 62°. Funciones del Departamento Préstamos:

1. Administrar los recursos del Fondo de Auxilio Social, proponiendo anualmente la distribucién de

{tems establecidos.

Preparar anualmente el anteproyecto de presupuesto del Fondo de Auxilio Social.

Controlar la ejecucion contable y presupuestaria del Fondo de Auxilio Social.

4. Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen al Fondo de
Auxilio Social y proponer las modificaciones correspondientes.

5. Velar por el oportuno cumplimiento de los compromisos financieros del Fondo de Auxilio Social,
efectuando el debido control de las cuentas corrientes respectivas.

6. Evaluar y controlar la gestion del Fondo de Auxilio Social proponiendo las medidas pertinentes.

7. Atender las solicitudes de los imponentes y tramitar con las unidades de la Caja y organismos
externos involucrados, el otorgamiento de los préstamos requeridos.

8. Dar respuesta a las consultas y problemas planteados por los imponentes de la Institucion, en
materia de préstamos.

9. Velar por el oportuno pago de las contribuciones de Bienes Raices correspondientes a
propiedades que se encuentran hipotecadas a favor de la Caja.

10. Coordinar y formular el pago de las primas a las Compafiias de seguros, asi como las cobranzas
de indemnizaciones a éstas, por siniestros de Desgravamen e Incendio, de acuerdo con los
contratos vigentes.

11. Controlar las cuentas corrientes de Préstamos, velando por el cobro oportuno de los dividendos
correspondientes a préstamos otorgados por el Fondo de Auxilio Social.

12. Informar periddicamente a la jefatura de la Division Administracion y Finanzas, los excedentes en
el Fondo a su cargo y los plazos de inversion de éstos.

13. Disefar la propuesta de Objetivos Departamentales Anuales y los compromisos del Convenio de
Desempefio Colectivo, asi como realizar las gestiones pertinentes para su cumplimiento.

14. Prestar asesoria técnica a las Agencias Regionales y, en general, a usuarios internos en materias de
su competencia.

15. Responder en forma oportuna las consultas efectuadas por los usuarios de la Institucién en materias
propias del Departamento.

16. Elaborar los informes estadisticos que sean requeridos en materias propias del Departamento.

17. Disefar instrumentos para medir la gestion del Departamento y emitir los informes que correspondan
a las autoridades correspondientes.

wn

Articulo 63°. Funciones del(la) Jefe(a) del Departamento Préstamos:

1. Administrar y controlar el uso y asignacién adecuada de los recursos financieros del Fondo de Auxilio
Social para garantizar el maximo acceso posible a los beneficios del mismo.

2. Informar a la jefatura respecto de la administracion del Fondo.

3. Elaborar el anteproyecto de presupuesto del Fondo de Auxilio Social, de acuerdo con las
necesidades definidas por la Instituciéon y de conformidad con la planificacion estratégica vigente.

4. Realizar la cobranza por siniestros a las Compafiias de Seguros.

5. Gestionar la licitacion de los Seguros a contratar.
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10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

Responder correspondencia de imponentes, dirigidos al Departamento, por tramites de
préstamos o el servicio de deudas por los mismos.

Integrar el Comité de Coordinacion Area Operaciones.

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar la accion de los Subdepartamentos y Unidades
dependientes, en concordancia con los criterios aplicados por el Jefe de la Divisién a la cual pertenece
el Departamento.

Coordinar, revisar y supervisar los estados de avance de los objetivos departamentales y de los
compromisos del Convenio de Desempefio Colectivo de las unidades organizacionales bajo su cargo.
Supervisar y controlar la aplicacion de politicas y normas institucionales, asi como la gestion del
Departamento, para el cumplimiento de sus objetivos y metas comprometidas.

Cumplir con las atribuciones delegadas en su cargo por el Vicepresidente Ejecutivo.

Asesorar a las jefaturas de la Institucion en materias propias de su competencia.

Controlar que se dé cumplimiento a los procedimientos administrativos vigentes del Departamento y
que éstos se mantengan debidamente formalizados, actualizados y coherentes con las politicas
institucionales.

Administrar y controlar adecuadamente los bienes del activo fijo y de uso bajo su responsabilidad, a
fin de cautelar su existencia y buen estado de conservacion. De la misma forma, debera controlar
que los insumos y materiales de consumo se usen eficientemente en las actividades que son propias
del Departamento.

Planificar los requerimientos anuales de recursos materiales necesarios para el funcionamiento del
Departamento.

Administrar al personal del Departamento para la realizacion de sus funciones, asi como la
distribucion fisica del personal bajo su dependencia, velando por el buen clima laboral.

Precalificar al personal bajo su dependencia directa.

Elaborar y presentar a la Unidad de Capacitacion las necesidades de capacitacion del personal a su
cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.

Articulo 64°. Atribuciones del(la) Jefe(a) del Departamento Préstamos:

1.

N

8.

9.
10.

11.

Proponer el anteproyecto de Presupuesto Anual del Fondo de Auxilio Social al Departamento de
Finanzas.

Proponer al Jefe de la Divisién Operaciones, el escalafén de Préstamos Habitacionales.

Proponer al Honorable Consejo las condiciones y distribucién del Presupuesto anual del Fondo de
Auxilio Social.

Representar al Vicepresidente Ejecutivo en el Comité relacionado con el articulo 5° del Reglamento
de Préstamos y presentar ante el Honorable Consejo las proposiciones de préstamos.

Proponer al Honorable Consejo la licitacion de los Seguros a contratar.

Proponer los Objetivos Departamentales Anuales y los compromisos del Convenio de Desempefio
Colectivo al Vicepresidente Ejecutivo.

Proponer modificaciones al espacio fisico para un mejor ordenamiento de las funciones del personal a
su cargo.

Visar los informes y documentos emitidos por el Departamento y aquellos establecidos en la
Delegacién de Atribuciones del Vicepresidente Ejecutivo.

Delegar en los Jefes de Subdepartamento y Unidades, la facultad de firma de documentos.
Redistribuir el personal bajo su dependencia.

Participar en la definicién del Plan de Desarrollo Estratégico Institucional.
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Parrafo 17°. DEPARTAMENTO SALUD

Articulo 65°. Objetivo:

Administrar eficientemente los recursos del Fondo de Medicina Curativa, con el propdsito de contribuir
tanto al financiamiento de las prestaciones de salud mediante bonificaciones y préstamos de medicina
curativa, a los beneficiarios del Sistema de Salud.

Articulo 66°. Funciones del Departamento Salud:

1.
2.
3.

©®

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

Administrar los recursos del Fondo de Medicina Curativa.

Formular Planes de Bonificaciones del Fondo de Medicina Curativa.

Coordinar y controlar el oportuno cumplimiento de los deberes y compromisos del Fondo de Medicina
Curativa.

Generar mensualmente informacion estadistica para la Cuenta Mensual del Vicepresidente Ejecutivo
relacionada con materias de Salud.

Coordinar la emision y entrega de los Certificados de Renta a profesionales e Instituciones, por el
pago de prestaciones de salud otorgadas a los beneficiarios del Fondo de Medicina Curativa.
Gestionar “Solicitudes de Audiencia” al Vicepresidente Ejecutivo, en materias del Fondo de Medicina
Curativa.

Cumplir con las disposiciones legales y reglamentarias que rigen al Fondo de Medicina Curativa.
Elaborar informes de ejecucion presupuestaria del Fondo de Medicina Curativa.

Analizar y procesar las cobranzas de los diversos proveedores de servicios de salud, segun
reglamentacién vigente.

Procurar la recuperacion de los créditos concedidos y velar por el adecuado registro de los cargos y
abonos en la cuenta corriente de los pensionados.

Analizar y procesar las prestaciones de salud pagadas al contado a fin de reembolsar las
bonificaciones del Fondo de Medicina Curativa.

Entregar informacion en forma periédica del Fondo de Medicina Curativa a los beneficiarios.

Acreditar la calidad de beneficiarios mediante certificados y Tarjeta de Identificacion Medica.
Fiscalizar, aleatoriamente, que las prestaciones de salud cobradas al Fondo de Medicina Curativa sean
las pertinentes segun diagnostico.

Disefiar la propuesta de Objetivos Departamentales Anuales y los compromisos del Convenio de
Desempefio Colectivo, asi como realizar las gestiones pertinentes para su cumplimiento.

Prestar asesoria técnica a las Agencias Regionales y, en general, a usuarios internos en materias de
Su competencia.

Responder en forma oportuna las consultas efectuadas por los usuarios de la Institucién en materias
propias del Departamento.

Elaborar los informes estadisticos que sean requeridos en materias propias del Departamento.

Disefiar instrumentos para medir la gestion del Departamento y emitir los informes que correspondan
a las autoridades correspondientes.

Articulo 67°. Funciones del(la) Jefe(a) del Departamento Salud:

1.

2.

Administrar y controlar el correcto uso y asignacion adecuada de los recursos financieros del Fondo
de Medicina Curativa.

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen al Fondo de
Medicina Curativa, en el pago de beneficios que se otorguen.

Elaborar anteproyecto de presupuesto del Fondo de Medicina Curativa, de acuerdo con las
necesidades definidas por la Institucion y de conformidad con la planificacion estratégica vigente.
Revisar y presentar informes de Estado de Situacién Financiera del Fondo de Medicina Curativa al Jefe
de Divisi6on Operaciones.
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10.

11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.
20.

Coordinar y controlar el proceso y pago de las cobranzas de los diversos proveedores de servicios de
salud, de acuerdo a la Reglamentacion vigente.

Gestionar los convenios de prestaciones de servicios de salud para los beneficiarios de la Jurisdiccion
de la Region Metropolitana, llevando un registro actualizado de ellos.

Coordinar y controlar la generacién mensual de informacion estadistica para la Cuenta Mensual del
Vicepresidente Ejecutivo respecto de las prestaciones otorgadas a través de los distintos sistemas y
los beneficios y créditos concedidos en todo el pais.

Participar en formulacion de Planes de Sustentacién del Fondo de Medicina Curativa.

Integrar el Comité de Coordinacion Area Operaciones.

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar la accion de los Subdepartamentos y Unidades
dependientes, en concordancia con los criterios aplicados por el Jefe de la Divisién a la cual pertenece
el Departamento.

Coordinar, revisar y supervisar los estados de avance de los Objetivos Departamentales y los
compromisos del Convenio de Desempefio Colectivo de las unidades organizacionales bajo su cargo.
Supervisar y controlar la aplicacién de politicas y normas institucionales, asi como la gestién del
departamento, para el cumplimiento de sus objetivos y metas comprometidas.

Cumplir con las atribuciones delegadas en su cargo por el Vicepresidente Ejecutivo.

Asesorar a las jefaturas de la Institucion en materias propias de su competencia.

Controlar que se dé cumplimiento a los procedimientos administrativos vigentes del Departamento y
qgue éstos se mantengan debidamente formalizados, actualizados y coherentes con las politicas
institucionales.

Administrar y controlar adecuadamente los bienes del activo fijo y de uso bajo su responsabilidad, a
fin de cautelar su existencia y buen estado de conservacion. De la misma forma, debera controlar que
los insumos y materiales de consumo se usen eficientemente en las actividades que son propias del
Departamento.

Administrar al personal del Departamento para la realizacion de sus funciones, asi como la
distribucion fisica del personal bajo su dependencia, velando por el buen clima laboral.

Planificar los requerimientos anuales de recursos materiales necesarios para el funcionamiento del
Departamento.

Precalificar al personal bajo su dependencia directa.

Elaborar y presentar a la Unidad de Capacitacion las necesidades de capacitacion del personal a su
cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.

Articulo 68°. Atribuciones del(la) Jefe(a) del Departamento Salud:

1.

2.

Proponer alternativas de recuperacion de los créditos concedidos y velar por el adecuado registro de
los cargos y abonos en la cuenta corriente de los pensionados.

Formular y proponer Planes de Bonificaciones del Fondo de Medicina Curativa al Vicepresidente
Ejecutivo y al Honorable Consejo.

Autorizar en base a los informes emitidos por el Depto. de Asistencia Social, la disminucién de tasa de
descuento de deuda de Medicina Curativa.

Resolver solicitudes o requerimientos de imponentes afiliados al Fondo administrado por el
Departamento, en materias relativas a descuentos o bonificaciones, de acuerdo con la normativa
vigente.

Proponer Plan de Bonificaciones y Presupuestos del Fondo a su cargo al Jefe de la Division
Operaciones y presentarlo ante el Honorable Consejo

Proponer los Objetivos Departamentales Anuales y los compromisos del Convenio de Desempefio
Colectivo al Vicepresidente Ejecutivo.

Proponer modificaciones al espacio fisico para un mejor ordenamiento de las funciones del personal a
su cargo.
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10.
11.
12.

Proponer el anteproyecto del Presupuesto Anual del Fondo de Medicina Curativa al Departamento de
Finanzas.

Visar los informes y documentos emitidos por el Departamento y aquellos establecidos en la
Delegacién de Atribuciones del Vicepresidente Ejecutivo.

Delegar en los Jefes de Subdepartamento y Unidades, la facultad de firma de documentos.
Redistribuir el personal bajo su dependencia.

Participar en la definicion del Plan de Desarrollo Estratégico Institucional.

Parrafo 18°. DEPARTAMENTO FONDO SOLIDARIO

Articulo 69°. Objetivo:

Contribuir al financiamiento de las prestaciones de Salud, requeridas por los adherentes al Fondo Solidario
de Capredena, dando acceso al Crédito de Medicina Curativa, otorgando beneficios complementarios por
gastos de hospitalizacién e Intervenciones quirdrgicas y beneficio de Desgravamen.

Articulo 70°. Funciones del Departamento Fondo Solidario:

ogrwNE

©CeNe

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Administrar los recursos financieros del Fondo Solidario.

Elaborar propuesta de beneficios y aportes del Fondo Solidario.

Administrar las afiliaciones y desafiliaciones al Fondo Solidario.

Coordinar y controlar el oportuno cumplimiento de los deberes y compromisos del Fondo Solidario.
Generar mensualmente informacion estadistica para la Cuenta Mensual del Vicepresidente Ejecutivo
relacionada con materias del Fondo Solidario.

Gestionar “Solicitudes de Audiencia” al Vicepresidente Ejecutivo, en materias del Fondo Solidario.
Cumplir con las disposiciones legales y reglamentarias que rigen al Fondo Solidario.

Elaborar informes de Estado situacion financiera del Fondo Solidario.

Pagar en forma oportuna los beneficios de desgravamen y complementario de hospitalizacion, en
conformidad a la normativa legal vigente.

. Controlar que la base de datos del Fondo Solidario sea actualizada periédicamente en funcion de la

base de Pensiones.

Analizar el proceso de los beneficios complementarios generados en forma conjunta con los
reembolsos que paga el Fondo de Medicina Curativa, por concepto de prestaciones pagas al Contado
por los Imponentes adheridos al Fondo Solidario.

Entregar informacién en forma periédica del Fondo Solidario a los beneficiarios.

Disefiar la propuesta de Objetivos Departamentales Anuales y los compromisos del Convenio de
Desempefio Colectivo, asi como realizar las gestiones pertinentes para su cumplimiento.

Prestar asesoria técnica a las Agencias Regionales y, en general, a usuarios internos en materias de
Su competencia.

Responder en forma oportuna las consultas efectuadas por los usuarios de la Institucién en materias
propias del Departamento.

Elaborar los informes estadisticos que sean requeridos en materias propias del Departamento.

Disefiar instrumentos para medir la gestion del Departamento y emitir los informes que correspondan
a las autoridades correspondientes.
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Articulo 71°. Funciones del(la) Jefe(a) del Departamento Fondo Solidario:

©

10.

11.

12.

13.
14.

Administrar y controlar el correcto uso y asignacion de los recursos financieros del Fondo Solidario.
Supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen al Fondo Solidario,
en el pago de beneficios que se otorguen.

Elaborar anteproyecto de presupuesto del Fondo Solidario, de acuerdo con las necesidades definidas
por la Institucién y de conformidad con la planificacién estratégica vigente.

Revisar y presentar informes de Estado de Situacion Financiera del Fondo Solidario al Jefe de Division
Operaciones.

Integrarse, al Comité de Coordinacion Area Operaciones.

Coordinar, revisar y supervisar los estados de avance de los Objetivos Departamentales y los
compromisos del Convenio de Desempefio Colectivo de las unidades a su cargo.

Supervisar y controlar la aplicacién de politicas y normas institucionales, asi como la gestién del
departamento, para el cumplimiento de sus objetivos y metas comprometidas.

Asesorar a las jefaturas de la Institucion en materias propias de su competencia.

Controlar que se dé cumplimiento a los procedimientos administrativos vigentes del Departamento y
que éstos se mantengan debidamente formalizados, actualizados y coherentes con las politicas
institucionales.

Administrar y controlar adecuadamente los bienes del activo fijo y de uso bajo su responsabilidad, a
fin de cautelar su existencia y buen estado de conservacion. De la misma forma, debera controlar que
los insumos y materiales de consumo se usen eficientemente en las actividades que son propias del
Departamento.

Administrar al personal del Departamento para la realizacion de sus funciones, asi como la
distribucioén fisica del personal bajo su dependencia, velando por el buen clima laboral.

Planificar los requerimientos anuales de recursos materiales necesarios para el funcionamiento del
Departamento.

Precalificar al personal bajo su dependencia directa.

Elaborar y presentar a la Unidad de Capacitacion las necesidades de Capacitacion del personal a su
cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.

Articulo 72°. Atribuciones del(la) Jefe(a) del Departamento Fondo Solidario:

1.

2.

©CeN

Resolver solicitudes o requerimientos de imponentes afiliados al Fondo administrado por el
Departamento, de acuerdo con la normativa vigente.

Proponer Presupuestos del Fondo a su cargo al Jefe de la Division Operaciones y presentarlo ante el
Honorable Consejo

Proponer beneficios y aportes del Fondo Solidario al Jefe de la Divisibn Operaciones y presentarlos
ante el Honorable Consejo.

Proponer los Objetivos Departamentales Anuales y los compromisos del Convenio de Desempefio
Colectivo al Vicepresidente Ejecutivo.

Proponer modificaciones al espacio fisico para un mejor ordenamiento de las funciones del personal a
su cargo.

Proponer el anteproyecto del Presupuesto Anual del Fondo Solidario al Departamento de Finanzas.
Redistribuir el personal bajo su dependencia.

Participar en la definicién del Plan de Desarrollo Estratégico Institucional.

Visar los informes y documentos emitidos por el Departamento y aquellos establecidos en la
Delegacién de Atribuciones del Vicepresidente Ejecutivo.
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Parrafo 19°. DEPARTAMENTO ASISTENCIA SOCIAL

Articulo 73°. Objetivo:

Otorgar atencion social en forma eficiente y eficaz a los usuarios que lo requieran y que tengan la
calidad imponente en retiro, montepios y a los funcionarios de la Caja imponentes de ella, incluyendo
a las respectivas cargas familiares, a través de la implementacion de programas y acciones
tendientes al mejoramiento de la calidad de vida de éstos.

Articulo 74°. Funciones del Departamento Asistencia Social:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Otorgar atencién personalizada a los usuarios de Capredena que lo requieran.

Disefiar e implementar programas de accidn social, orientados a satisfacer las necesidades de
nuestros beneficiarios, en conformidad a las normativas institucionales vigentes.

Cursar beneficios econdmicos en forma eficiente y eficaz, previa investigacion social, en
concordancia con los items presupuestarios asignados.

Investigar y elaborar informes sociales por requerimientos institucionales y de las Subsecretarias
del Ministerio de Defensa Nacional.

Gestionar coordinaciones con instituciones publicas y privadas para satisfacer los requerimientos
de los beneficiarios de la Institucién

Disefiar, implementar y evaluar Programas de atencién social integral a imponentes adultos
mayores y/o discapacitados fisicos o psiquicos.

Disefiar, implementar y evaluar Programas de atencioén social integral a Menores y cargas
familiares en calidad de estudiantes.

Disefiar, implementar y evaluar Programas de atencién social integral a Imponentes acogidos a
retiro por Inutilidad de 2da o 3ra Clase en Acto Determinado de Servicio.

Disefiar, implementar y evaluar Programas de atencidn social, destinados a otorgar orientacién y
apoyo en el ambito habitacional.

Disefiar, implementar y evaluar Programas de atencién social, dirigidos a pacientes portadores
de patologias cronicas, dializados y trasplantados.

Disefiar, implementar y evaluar acciones de intervencidn en situaciones de endeudamiento con el
Fondo de Salud, u otras, de los afiliados al Sistema de Salud de Capredena.

Disefiar, implementar y evaluar Programas orientados a la capacitacion, reinsercion laboral,
desarrollo personal y recreacion de los usuarios.

Gestionar intervenciones para insertar a los beneficiarios que lo requieran en instituciones y/o
redes de apoyo social.

Implementar acciones orientadas al otorgamiento de beneficios no econdmicos, tales como
entrega de informacion, mediaciones e intervencion en situaciones de crisis.

Disefiar, implementar y evaluar los Escalafones de los beneficios institucionales delegados a este
Departamento.

Disefiar e implementar las politicas y procedimientos de atencion al usuario y prestaciones de
servicios.

Evaluar y emitir informes sociales por solicitudes de beneficios de Medicina Curativa para hijas
solteras mayores de 21 afios de edad, de beneficiarios del Sistema de Salud Capredena.

Realizar acciones de apoyo e intervencidn en situaciones de riesgo social que puedan afectar a
los imponentes, montepios o cargas familiares.

Investigar y elaborar informes sociales por requerimientos formales de instituciones externas, de
acuerdo a la disponibilidad de recursos profesionales.

Disefar la propuesta de Objetivos Departamentales Anuales y los compromisos del Convenio de
Desempefio Colectivo, asi como realizar las gestiones pertinentes para su cumplimiento.

Prestar asesoria técnica a las Agencias Regionales y, en general, a usuarios internos en materias
de su competencia.
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22. Elaborar los informes estadisticos que sean requeridos en materias propias del Departamento.
23. Disefiar instrumentos para medir la gestion del Departamento y emitir los informes que
correspondan a las autoridades correspondientes.

Articulo 75°. Funciones del(la) Jefe(a) del Departamento Asistencia Social:

1. Administrar y evaluar la ejecucion de acciones, proyectos y programas sociales, existentes en el
Departamento.

2. Dirigir el disefio y gestionar la implementacion de nuevos programas y acciones que promuevan
la satisfaccidn de las necesidades detectadas de nuestros beneficiarios, en concordancia con las
politicas y directrices institucionales.

3. Elaborar las Resoluciones para la distribucion de los presupuestos asignados para el
Departamento y Subdepartamentos de las Agencias Regionales.

4. Dirigir y supervisar el disefio, de las politicas, normas y procedimientos de atencién al usuario, y
de prestaciones de servicios.

5. Evaluar y controlar el otorgamiento de beneficios econdmicos en conformidad a los items
presupuestarios asignados.

6. Definir, supervisar y controlar el otorgamiento de beneficios y prestaciones de tipo no econémico,
tales como, entrega de informacion, orientaciones, mediaciones e intervenciones en situaciones
de crisis.

7. Realizar acciones de apoyo y/o intervencion profesional en situaciones de riesgo social que
puedan afectar a los imponentes, montepios o cargas familiares.

8. Remitir la informacion requerida por otras Unidades o estamentos institucionales.

9. Supervisar técnicamente y dar las directrices generales a las profesionales de la Casa Matriz y de
los Subdepartamentos de las Agencias Regionales.

10. Coordinar, revisar y supervisar los estados de avance de los Objetivos Departamentales y de los
compromisos del Convenio de Desempefio Colectivo del area bajo su cargo.

11. Supervisar y controlar la aplicacion de politicas y normas institucionales, asi como la gestion del
Departamento, para el cumplimiento de sus objetivos y metas comprometidas.

12. Cumplir con las atribuciones delegadas en su cargo por el Vicepresidente Ejecutivo.

13. Asesorar a las jefaturas de la Institucion en materias propias de su competencia.

14. Controlar que se dé cumplimiento a los procedimientos administrativos vigentes del Departamento y
que éstos se mantengan debidamente formalizados, actualizados y coherentes con las politicas
institucionales.

15. Administrar y controlar adecuadamente los bienes del activo fijo y de uso bajo su responsabilidad, a
fin de cautelar su existencia y buen estado de conservacion. De la misma forma, debera controlar que
los insumos y materiales de consumo se usen eficientemente en las actividades que son propias del
Departamento.

16. Elaborar el anteproyecto de Presupuesto Anual para el Departamento y Subdepartamentos de las
Agencias Regionales, de acuerdo con las necesidades definidas por la Institucién y de conformidad
con la planificacion estratégica vigente.

17. Administrar y controlar el uso y asignacion adecuada de los recursos financieros de responsabilidad
del Departamento.

18. Planificar los requerimientos anuales de recursos materiales necesarios para el funcionamiento del
Departamento.

19. Administrar al personal del Departamento para la realizacion de sus funciones, asi como la
distribucion fisica del personal bajo su dependencia, velando por el buen clima laboral.

20. Precalificar al personal bajo su dependencia directa.

21. Elaborar y presentar a la Unidad de Capacitacion las necesidades de capacitacion del personal a su
cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
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Articulo 76°. Atribuciones del(la) Jefe(a) del Departamento Asistencia Social:

1.

2.

~

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Proponer al Jefe de Division Operaciones el anteproyecto de presupuesto general anual del
Departamento y Subdepartamentos Sociales de las Agencias Regionales.

Proponer al Jefe de Division Operaciones las Resoluciones para la distribucién de los
presupuestos asignados.

Autorizar el otorgamiento de beneficios econémicos en conformidad a los items presupuestarios
asignados, excepto los beneficios de Bonificaciones Extraordinarias de Medicina Curativa.
Autorizar el otorgamiento de ayudas y beneficios institucionales que hayan sido delegados a este
Departamento.

Delegar la facultad de revisar y firmar las solicitudes y 6érdenes de pago de beneficios econémicos
y préstamos de Asistencia Social, a las dos funcionarias de mayor grado del escalaféon de
profesionales.

Autorizar las solicitudes y érdenes de pago de beneficios econdmicos y préstamos de Asistencia
Social.

Visar los Escalafones de los beneficios institucionales delegados a este Departamento

Autorizar alternativas para la insercién de los beneficiarios que lo requieran en instituciones y/o
redes de apoyo social.

Participar en la Comisién de seleccion de los postulantes a Préstamos Habitacionales Art. 5° del
Reglamento de Préstamos, Decreto 69.

Proponer los Objetivos Departamentales Anuales y los compromisos del Convenio de Desempefio
Colectivo al Vicepresidente Ejecutivo.

Proponer modificaciones al espacio fisico para un mejor ordenamiento de las funciones del personal a
su cargo.

Visar los informes y documentos emitidos por el Departamento y aquellos establecidos en la
Delegacién de Atribuciones del Vicepresidente Ejecutivo.

Delegar en los Jefes de Departamento, Subdepartamento y Unidades, la facultad de firma de
documentos.

Redistribuir el personal bajo su dependencia.

Participar en el Plan de Desarrollo Estratégico Institucional.

Parrafo 20°. DEPARTAMENTO SERVICIOS AL CLIENTE.

Articulo 77°. Ojetivo:
Contribuir al fortalecimiento de las relaciones con los usuarios/cliente/beneficiario, mediante el
mejoramiento continuo del Sistema Integral de Atencién al Cliente.

Articulo 78°. Funciones del Departamento de Servicios al Cliente:

1.

Proponer, segun las instrucciones y metodologias impartidas por el Gobierno Central, el Plan de

Accion de los Programas de Mejoramiento de la Gestion, que se indican:

e Sistema Integral de Atencion Ciudadana: Contar con mecanismos que faciliten el acceso
oportuno a la informacién y el ejercicio de los derechos ciudadanos.

e Enfoque de Género: Incorporar enfoque de género en los procesos de provision de los
productos estratégicos de la Institucion.

Organizar, coordinar y evaluar la ejecucién de los Programas de Mejoramiento de la Gestion

mencionados en el nimero precedente.
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B

10.

11.

12.

13.

Proponer e implementar mecanismos que permitan conocer la percepcion del usuario respecto al
servicio entregado.

Generar y canalizar proyectos, orientados a la difusion de los productos y servicios.

Proponer planes de acercamiento al usuario, definiendo requerimientos y caracteristicas del publico
objetivo.

Supervisar las consultas y reclamos realizados en los espacios de atencién, incorporando propuestas
de mejora, metodologias de atencion, procedimientos de derivacion, sistemas de registro y planes
de difusion, segln se requiera.

Realizar todas aquellas tareas que le sean encomendadas por la Direccién de la Institucion.

Elaborar y presentar informes, documentos técnicos sobre las labores realizadas, a solicitud de
autoridades.

Disefiar la propuesta de Objetivos Departamentales Anuales y los compromisos del Convenio de
Desempefio Colectivo, asi como realizar las gestiones pertinentes para su cumplimiento.

Prestar asesoria técnica a las Agencias Regionales y, en general, a usuarios internos en materias de
sSu competencia.

Responder en forma oportuna las consultas efectuadas por los usuarios de la Institucion en materias
propias del Departamento.

Disefiar instrumentos para medir la gestion del Departamento y emitir los informes que
correspondan a las autoridades correspondientes.

Formular y coordinar la ejecucion de un programa de trabajo anual, que integre tanto los
requerimientos de las Agencias Regionales, Casa Matriz y/o aquellos de caracter Gubernamental.

Articulo 79° Funciones del(la) Jefe(a) Departamento Servicio al Cliente:

1.

2.

10.

11.

12.

Planificar, coordinar, supervisar y ejecutar (si corresponde) las acciones que contribuyan al
fortalecimiento de las relaciones con los pensionado(a)s y usuario(a)s.

Planificar, coordinar, controlar y ejecutar si corresponde el cumplimiento del Programa de
Mejoramiento de la Gestion (PMG) del Sistema Integral de atencién al usuario(a), y sistema Enfoque
de Género, conforme a las disposiciones vigentes.

Planificar, coordinar, supervisar y controlar el cumplimiento de compromisos asociados con los
Convenio de Desempefio Colectivo y Objetivos Departamentales.

Supervisar y controlar la aplicacién de politicas y normas institucionales, asi como la gestion del
departamento, para el cumplimiento de sus objetivos y metas comprometidas.

Controlar que se dé cumplimiento a los procedimientos administrativos vigentes del Departamento y
gue éstos se mantengan debidamente formalizados, actualizados y coherentes con las politicas
institucionales.

Administrar al personal del Departamento para la realizaciébn de sus funciones, asi como la
distribucion fisica del personal bajo su dependencia, velando por el buen clima laboral.

Precalificar al personal bajo su dependencia directa.

Administrar y controlar adecuadamente los bienes del activo fijo y de uso bajo su responsabilidad, a
fin de cautelar su existencia y buen estado de conservacion. De la misma forma, debera controlar
gue los insumos y materiales de consumo se usen eficientemente en las actividades que son propias
del Departamento.

Elaborar el anteproyecto del presupuesto anual para el Departamento, de acuerdo con las
necesidades definidas por la Institucién y de conformidad con la planificacion estratégica vigente.
Administrar y controlar el uso y asignacion adecuada de los recursos financieros de responsabilidad
del Departamento.

Planificar los requerimientos anuales de recursos materiales necesarios para el funcionamiento del
Departamento.

Elaborar y presentar a la Unidad de Capacitacion las necesidades de capacitacion del personal a su
cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
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13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

Integrar el Comité de Coordinacion Area Operaciones.

Asesorar a las jefaturas de la institucion en materias propias de su competencia

Elaborar informes de gestién para organismos externos

Planificar, coordinar y supervisar el proceso de aplicacion de la encuesta de satisfaccién usuario
externo y folleteria dirigida a los pensionado(a)s y beneficiario(a)s de Capredena.

Elaborar y/o supervisar estudios, disefiar metodologias y/o planes que le sean encomendados.
Planificar y coordinar la realizacion de charlas al personal activo de las Fuerzas Armadas que esta
pronto acogerse a retiro.

Planificar, dirigir, supervisar, coordinar y controlar las acciones de la Oficina de Atencién de Publico e
Informaciones.

Articulo 80° Atribuciones del(la) Jefe(a) Departamento Servicio al Cliente:

~No

Participar en la definicién del Plan de Desarrollo Estratégico Institucional.

Visar los informes y documentos emitidos por el Departamento y aquellos establecidos en la
delegacién de Atribuciones del/a Vicepresidente Ejecutivo/a

Redistribuir el personal bajo su dependencia.

Proponer modificaciones al espacio fisico para un mejor ordenamiento de las funciones del personal a
su cargo.

Proponer los Objetivos Departamentales Anuales y los compromisos del Convenio de Desempefio
Colectivo.

Proponer el anteproyecto de Presupuesto Anual del Departamento al Departamento de Finanzas.
Delegar en los jefes de Subdepartamento y Unidades, la facultad de firma de documentos, cuando se
requiera.

Parrafo 21°. OFICINA DE ATENCION DE PUBLICO E INFORMACIONES.

Articulo 81°. Objetivo:

Entregar informacion y orientacion personalizada acerca de los beneficios, tramites y servicios en el
area de préstamos y pensiones a todos/as los/as usuarios/as, asi como recibir y entregar
documentacion para su gestion.

Articulo 82°. Funciones de la Oficina de Atencién de Publico e Informaciones:

Entregar informacién y orientacion personalizada respecto de los derechos, y obligaciones de los
imponentes y beneficiarios de la Caja.

Proporcionar asistencia técnica de ciertos beneficios y/o tramites que requieran los Imponentes y
beneficiarios de la Caja.

Emitir Certificados de Renta Liquida Mensual con o sin desglose de descuentos y Certificados de
Cargas Vigentes (en forma presencial y virtual).

Coordinar el normal flujo de comunicaciones e informaciéon de los trdmites solicitados por los
beneficiarios de la Caja, hacia las Unidades Operativas que sean responsables y les competa la
solucion a los problemas e inquietudes formuladas.

Coordinar y recepcionar la entrega de los certificados solicitados por los/as beneficiarios/as a las
unidades Operativas, dentro de los plazos establecidos.

Atender las solicitudes requeridas por los/as beneficiarios/as a través del buzon de solicitudes.
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10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.

Dar cumplimiento a las peticiones efectuadas por las autoridades superiores en virtud de las
atribuciones conferidas a éstas, con el fin de cursar de manera extraordinaria los beneficios
entregados por la Institucién, para satisfacer requerimientos especiales de los/as usuarios/as.
Tramitar y generar las Ordenes de pago para la cancelacion de Préstamos de Auxilio en
Tesoreria, de los/as beneficiarios/as de la jurisdiccién correspondiente a la Casa Matriz.
Administrar eficaz y eficientemente los recursos otorgados a la Unidad del presupuesto de
préstamos de auxilio.

Ejecutar el presupuesto proyectado para préstamos de auxilio.

Entregar informacion sobre ubicaciéon, competencia y horarios de atencion de otras entidades
publicas (OIRS).

Crear usuarios/as y modificar las claves de acceso a los servicios en linea de la Pagina web.
Disefiar la propuesta de Objetivos Departamentales Anuales y los compromisos del Convenio de
Desempefio Colectivo, asi como realizar las gestiones pertinentes para su cumplimiento.

Prestar asesoria técnica a las Agencias Regionales y, en general, a usuarios internos en materias de
su competencia.

Responder en forma oportuna las consultas efectuadas por los usuarios internos y externos de la
Institucion en materias propias de la Unidad.

Elaborar los informes estadisticos que sean requeridos en materias propias de la Unidad.

Disefiar instrumentos para medir la gestién de la Unidad y emitir los informes que correspondan a las
autoridades correspondientes.

Articulo 83°. Funciones del(la) Jefe(a) de la Oficina de Atencién de Publico e Informaciones:

1.

10.

11.
12.

13.

14.
15.

Coordinar y controlar la actualizacién periddica del sistema de Atencion de Publico, en conjunto
con la Division de Informatica.

Solicitar y controlar que se administre eficaz y eficientemente los recursos del presupuesto de
préstamos de auxilio solicitado semanalmente.

Integrar el Comité de Coordinacion Area Operaciones.

Coordinar, revisar y supervisar los estados de avance de los Objetivos Departamentales y de los
compromisos del Convenio de Desempefio Colectivo de la unidad bajo su cargo.

Supervisar y controlar la aplicacién de politicas y normas institucionales, asi como la gestién de
la Oficina de Atencion de Publico, para el cumplimiento de sus objetivos y metas comprometidas.
Asesorar a las jefaturas de la Institucion en materias propias de su competencia.

Controlar que se dé cumplimiento a los procedimientos administrativos vigentes y que éstos se
mantengan debidamente formalizados, actualizados y coherentes con las politicas institucionales.
Administrar y controlar adecuadamente los bienes del activo fijo o de uso bajo su cargo, de
manera de cautelar su existencia y buen estado de conservacion. De la misma forma, debera
controlar que los insumos y materiales de consumo se usen eficientemente en las actividades
que le son propias a la Institucion.

Planificar los requerimientos anuales de recursos materiales necesarios para el funcionamiento
de la Unidad.

Administrar al personal de la Oficina de Atencién de Publico para la realizacién de sus funciones, asi
como la distribucion fisica del personal bajo su dependencia, velando por el buen clima laboral.
Precalificar al personal bajo su dependencia directa.

Elaborar y presentar a la Unidad de Capacitacion las necesidades de capacitacion del personal a su
cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.

Gestionar en forma eficiente los recursos humanos y financieros destinados a la Oficina de Atencion
de Publico e Informaciones.

Emitir informes estadisticos a las jefaturas en caso que lo requieran.

Velar por el cumplimiento de los plazos en la entrega de documentacion y servicios al usuario(a).
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16.

17.

18.

Atender las solicitudes y requerimientos de la ciudadania, en forma adecuada, en caso que se
requiera, conforme a la metodologia de atencién al usuario(a).

Dar respuesta o derivar, segin corresponda, las consultas, solicitudes, sugerencias, reclamos o
felicitaciones que se reciban a través del Buzon del Sitio Web, Correo Electrnico Institucional y
Buzén de Sugerencias y Reclamos instalado en dependencias de Capredena.

Realizar seguimiento y control a las operaciones (respuestas) que se reciban a través del Buzon del
Sitio Web, Correo Electréonico Institucional y Buzén de Sugerencias y Reclamos instalado en
dependencias de Capredena Casa Matriz, definiendo medidas de mejora cuando sea el caso.

Articulo 84°. Atribuciones del(la) Jefe(a) de la Oficina de Atencién de Publico e
Informaciones:

8.
9.

Firmar certificados de renta liquida mensual con o sin desglose de descuentos y de cargas
vigentes.

Revisar y firmar Ordenes de Pago generadas por los funcionarios para otorgamiento de
Préstamos de Auxilio.

Aumentar montos de Préstamos de Auxilio conforme a las instrucciones impartidas por la jefatura
competente.

Anular Préstamos de Auxilio emitidos por la unidad y que no han sido cancelados, a fin de
efectuar cierre de cuadratura mensual en la Unidad Operativa, en coordinacién con el
Subdepartamento de Préstamos de Auxilio

Proponer los Objetivos Departamentales Anuales y los compromisos del Convenio de Desempefio
Colectivo al Vicepresidente Ejecutivo.

Proponer modificaciones al espacio fisico para un mejor ordenamiento de las funciones del personal a
su cargo.

Visar los informes y documentos emitidos por la Oficina y aquellos establecidos en la Delegacién de
Atribuciones del Vicepresidente Ejecutivo.

Delegar en ciertos funcionarios de la Unidad, la facultad de firma de documentos.

Redistribuir el personal bajo su dependencia.

10. Participar en la definicion del Plan de Desarrollo Estratégico Institucional.
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TITULO VI

De la Division Administracion y Finanzas y sus unidades dependientes

Parrafo 22°. DIVISION ADMINISTRACION Y FINANZAS

Articulo 85°. Objetivo:
Administrar los recursos financieros, y los bienes y servicios de la institucién con el objeto de alcanzar con
eficiencia los objetivos organizacionales.

Articulo 86°. Funciones de la Division Administracion y Finanzas:

1.

2.

10.

11.

12.

Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de la Institucion, los estados financieros y la ejecucién anual
del presupuesto de cada uno de los Fondos Institucionales.

Cautelar el adecuado funcionamiento de los sistemas de informacion que operen en la Institucion y
que se relacionen con el area, dando debida cuenta a quien corresponda en los casos que éstos fallen
0 no cumplan con los requerimientos y/o necesidades.

Efectuar los analisis econémicos — financieros de las empresas que postulan a licitaciones, cuando asi
lo determinen las bases, emitiendo su opinion a los encargados de los procesos de licitacion.

Elaborar medidas y politicas para lograr un uso eficiente de los recursos disponibles en la Institucion.
Cumplir con los requisitos establecidos por el gobierno y por la propia institucién respecto del sistema
de administracién financiera.

Organizar, coordinar y supervisar las actividades comprometidas por los Departamentos,
Subdepartamentos y Unidades dependientes de la Division en sus respectivas planificaciones, con
el objeto de optimizar su gestién.

Disefiar la propuesta de Objetivos Departamentales Anuales y los compromisos del Convenio de
Desempefio Colectivo, asi como realizar las gestiones pertinentes para su cumplimiento.

Prestar asesoria técnica a las Agencias Regionales y, en general, a usuarios internos en materias de
Su competencia.

Elaborar los informes estadisticos que sean requeridos en materias propias de la Division.

Responder en forma oportuna las consultas efectuadas por los usuarios de la Institucién en materias
propias de la Divisién.

Disefiar instrumentos para medir la gestion de la Division y emitir los informes que correspondan a las
autoridades correspondientes.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar los Programas de Mejoramiento de la
Gestidn relacionados con las &reas de su competencia.

Articulo 87°. Funciones del(la) Jefe(a) de la Division Administraciéon y Finanzas:

1.

2.

ke

Controlar y monitorear las finanzas de la institucion, comparando los resultados obtenidos con las
proyecciones presupuestadas, determinando el grado de cumplimiento de los objetivos.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la institucion, los estados financieros y la ejecucion anual
del presupuesto de cada uno de los fondos institucionales.

Dar cuenta de la gestion realizada por la institucion a la gerencia general, vicepresidencia ejecutiva y
Honorable Consejo, respecto de las inversiones en el mercado de capitales, en la frecuencia que
corresponda.

Elaborar y proponer planes y proyectos vinculados a su area.

Planificar, organizar, dirigir, supervisar, coordinar y controlar la accion y gestibn de los
departamentos, sub departamentos y unidades dependientes de la Division, en todo lo relativo a sus
responsabilidades y funciones criticas que le son propias.

Coordinar, supervisar y apoyar el cumplimiento de compromisos asociados con el programa de
mejoramiento de la gestién (PMG), convenio de desempefio colectivo y objetivos departamentales.
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11.

12.

13.

Supervisar y controlar la aplicacién de politicas y normas institucionales, asi como la gestién de la
Divisién, para el cumplimiento de sus objetivos y metas comprometidas.

Cumplir con las atribuciones delegadas en su cargo por el/a Vicepresidente/a Ejecutivo/a.

Asesorar a las autoridades correspondientes en materias de su competencia.

. Administrar y controlar el uso y asignacion adecuada de los recursos financieros de responsabilidad de

la Divisién.

Controlar que se de cumplimiento a los procedimientos administrativos vigentes de la Divisién y que
éstos se mantengan debidamente formalizados, actualizados y coherentes con las politicas
institucionales.

Administrar al personal de la Divisién para la realizacién de sus funciones, asi como la distribucion
fisica del personal bajo su dependencia, velando por el buen clima laboral.

Evaluar el desempefio del personal bajo su dependencia y solicitar acciones de capacitacién para su
desarrollo.

Articulo 88°. Atribuciones del(la) Jefe(a) de la Divisiéon Administracion y Finanzas:

1.

2.

9.

10.

11.

Presentar a la Gerencia General el Anteproyecto de Presupuesto de la Institucion, los estados
financieros y la ejecucion anual del presupuesto de cada uno de los Fondos Institucionales.

Proponer medidas y politicas tendientes a lograr el uso eficiente de los recursos disponibles en la
Institucion.

Autorizar las inversiones financieras en el mercado de capitales dando cumplimiento a la normativa
legal vigente y a las instrucciones y disposiciones emanadas del Honorable Consejo de la Institucion y
de organismos contralores competentes.

Integrar el Comité Ejecutivo de CAPREDENA.

Proponer los Objetivos Departamentales Anuales y los compromisos del Convenio de Desempefio
Colectivo al Vicepresidente Ejecutivo.

Proponer el anteproyecto de Presupuesto Anual de Gastos Extraordinarios de la Division al
Departamento de Finanzas.

Proponer modificaciones del espacio fisico para un mejor ordenamiento de las funciones del personal
a su cargo.

Visar los informes y documentos emitidos por la Division y aquellos establecidos en la Delegacion de
Atribuciones del Vicepresidente Ejecutivo.

Delegar en los Jefes de Departamento, Subdepartamento y Unidades, la facultad de firma de
documentos.

Redistribuir el personal bajo su dependencia. Se exceptian los casos de funcionarios pertenecientes a
la planta directiva de la Institucion que se desempefien como Jefes de Departamento.

Participar en la definicién del Plan de Desarrollo Estratégico Institucional.
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Parrafo 23°. MESA DE OPERACIONES FINANCIERAS
Articulo 89°. Objetivo:

Realizar las inversiones financieras de los excedentes transitorios de caja de cada uno de los Fondos
Institucionales, de acuerdo a las instrucciones recibidas de los responsables de su administracion y las
normas que regulan esta materia en la Caja de Prevision de la Defensa Nacional.

Articulo 90°. Funciones Mesa de Operaciones Financieras:

1. Realizar las cotizaciones en el mercado de capitales para las solicitudes de inversién previamente
autorizadas por el Jefe de Division Administracion y Finanzas, dando cumplimiento a la normativa
legal vigente y de organismos contralores competentes, y, a las instrucciones y disposiciones
emanadas del Honorable Consejo de la Institucion.

2. Materializar el cierre de las colocaciones de acuerdo a las instrucciones recibidas del Jefe de Division
Administracién y Finanzas.

3. Mantener diariamente actualizada la informacién de la cartera fisica de respaldo de la MOF.

4. Elaborar los informes de la gestién realizada por la Mesa de Operaciones Financieras para ser
presentados en las oportunidades que correspondan al H. Consejo y las demas autoridades
pertinentes.

5. Realizar estudios del comportamiento de los parametros que puedan afectar al mercado de capitales

(politicas econémicas y monetarias del Banco Central de Chile, etc.)

Realizar todas aquellas labores que le encomiende el Jefe de Division Administracion y Finanzas.

7. Controlar el cumplimiento de los procedimientos administrativos vigentes y que éstos se mantengan
debidamente formalizados, actualizados y coherentes con las politicas institucionales.

8. Mantener actualizados los poderes, firmas autorizadas y cualquier otra documentacion requerida ante
los bancos, a objeto de poder operar con fluidez.

9. Disefar instrumentos para medir la gestion de la Mesa de Operaciones Financieras y emitir los
informes que correspondan a las autoridades correspondientes.

10. Verificar el buen funcionamiento de los sistemas de informacion de apoyo tales como el software
operativo, y el sistema de grabacion via Comunicaciones Capitulo;

11. Emitir informe periédicos — diario, semana, o mensual, segin corresponda — en base a datos e
informes no editables y predeterminados en el Sistema de la MOF;

12. Informar a la jefatura de cambios en el modus operandi y/o nuevas exigencias que plantee el sistema
Bancario.

o

Parrafo 24°. DEPARTAMENTO FINANZAS

Articulo 91°. Objetivo:

Administrar, coordinar, controlar y custodiar eficientemente todos los recursos financieros y
presupuestarios de la Institucion en su Programa 01, de acuerdo a la normativa legal vigente, para
asegurar la obtencién oportuna de los recursos monetarios, para el financiamiento de las obligaciones y
servicios que la Institucién entrega a sus usuarios.
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Articulo 92°. Funciones del Departamento Finanzas:

1.

2.

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

Elaborar y proponer a la Jefatura de la Division de Administracion y Finanzas el Anteproyecto de
Presupuesto Institucional.

Efectuar el control de la aplicacion de los recursos financieros de la Institucion en conformidad a las
disposiciones legales vigentes e instrucciones impartidas por los organismos Contralores.

Informar oportunamente todas aquellas acciones necesarias para la ejecucion de los presupuestos de
los Fondos Institucionales y financiamiento de las operaciones de CAPREDENA: Modificaciones
presupuestarias, distribucion de Presupuesto, solicitud de Aporte Fiscal, entre otros.

Disponer de los recursos monetarios a las Unidades para financiar las actividades y obligaciones
contempladas en el presupuesto vigente.

Coordinar la accion del Departamento con las Jefaturas responsables de la administracion y ejecucion
del presupuesto del Fondo Matriz y las de cada uno de los otros Fondos Institucionales.

Informar a la Division de Administracion y Finanzas sobre Saldos transitorios de caja susceptibles de
ser invertidos en el mercado de capitales provenientes del Fondo Matriz.

Recuperar, mediante acciones prejudiciales, las deudas pendientes de los imponentes o deudores
civiles de CAPREDENA, de acuerdo a lo informado por los administradores de los distintos Fondos
institucionales.

Mantener un sistema de control presupuestario que informe sobre la ejecucidon de las actividades
planificadas y que cuentan con recursos presupuestarios.

Elaborar informes que den cuenta sobre la formulacién, ejecucién o proyeccion del presupuesto de la
institucion y sobre gestion financiera para organismos externos y evaluacion interna de la Institucion.
Administrar un sistema de Tesoreria en la Casa Matriz que controle y proteja adecuadamente el activo
disponible y los documentos valorados en custodia y que garantice ademas el pago oportuno de las
obligaciones institucionales.

Disponer de mecanismos de control y verificacion suficientes para garantizar los saldos de Tesoreria.
Registrar e informar los pagos cuya responsabilidad le compete al Departamento de Finanzas.
Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar los Programas de Mejoramiento de la
Gestidn relacionados con el area de su competencia.

Disefiar la propuesta de Objetivos Departamentales Anuales y los compromisos del Convenio de
Desempefio Colectivo, asi como realizar las gestiones pertinentes para su cumplimiento.

Prestar asesoria técnica a las Agencias Regionales y, en general, a usuarios internos en materias de
Su competencia.

Responder en forma oportuna las consultas efectuadas por los usuarios de la Institucién en materias
propias del Departamento.

Elaborar los informes estadisticos que sean requeridos en materias propias del Departamento.

Disefiar instrumentos para medir la gestion del Departamento y emitir los informes que correspondan
a las autoridades correspondientes.

Articulo 93°. Funciones del(la) Jefe(a) del Departamento Finanzas:

=

Autorizar los pagos cuya responsabilidad le compete al Departamento de Finanzas.

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar la accion de los Subdepartamentos y Unidades
dependientes, en concordancia con los criterios aplicados por el Jefe de la Divisién a la cual pertenece
el Departamento.

Asesorar a la Divisién de Administracion y Finanzas y otras autoridades de CAPREDENA en materia de
Su competencia.

Coordinar, revisar y supervisar los estados de avance de los objetivos departamentales y de los
compromisos del Convenio de Desempefio Colectivo de las unidades organizacionales bajo su cargo.
Supervisar y controlar la aplicacién de politicas y normas institucionales, asi como la gestién del
Departamento, para el cumplimiento de sus objetivos y metas comprometidas.
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6.
7.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Cumplir con las atribuciones delegadas en su cargo por el Vicepresidente Ejecutivo.

Asesorar a las jefaturas de la Institucion en materias propias de su competencia.

Controlar que se dé cumplimiento a los procedimientos administrativos vigentes del Departamento y
que éstos se mantengan debidamente formalizados, actualizados y coherentes con las politicas
institucionales.

Administrar y controlar adecuadamente los bienes del activo fijo y de uso bajo su responsabilidad, a
fin de cautelar su existencia y buen estado de conservacion. De la misma forma, debera controlar que
los insumos y materiales de consumo se usen eficientemente en las actividades que son propias del
Departamento.

Elaborar el anteproyecto del presupuesto anual para el Departamento, de acuerdo con las
necesidades definidas por la Institucion y de conformidad con la planificacion estratégica vigente.
Administrar y controlar el uso y asignacion adecuada de los recursos financieros de responsabilidad
del Departamento.

Planificar los requerimientos anuales de recursos materiales necesarios para el funcionamiento del
Departamento.

Administrar al personal del Departamento para la realizacion de sus funciones, asi como la
distribucion fisica del personal bajo su dependencia, velando por el buen clima laboral.

Precalificar al personal bajo su dependencia directa.

Elaborar y presentar a la Unidad de Capacitacion las necesidades de capacitacion del personal a su
cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.

Articulo 94°. Atribuciones del(la) Jefe(a) del Departamento Finanzas:

1.

o o

Proponer los Objetivos Departamentales Anuales y los compromisos del Convenio de Desempefio
Colectivo al Vicepresidente Ejecutivo.

Proponer modificaciones al espacio fisico para un mejor ordenamiento de las funciones del personal a
su cargo.

Proponer el anteproyecto del Presupuesto Anual del Departamento.

Visar los informes y documentos emitidos por el Departamento y aquellos establecidos en la
Delegacién de Atribuciones del Vicepresidente Ejecutivo.

Delegar en los Jefes de Subdepartamento y Unidades, la facultad de firma de documentos.
Redistribuir el personal bajo su dependencia.

Participar en la definicion del Plan de Desarrollo Estratégico Institucional.

Parrafo 25°. DEPARTAMENTO CONTABILIDAD

Articulo 95°. Objetivo:

Suministrar informacién razonada de las operaciones realizadas por los distintos Fondos Institucionales,
con base en registros técnicos llevados de acuerdo con principios contables de general aceptacion y con la
normativa especifica que sobre la materia formulen organismos externos que supervisan el accionar de la
Institucion.
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Articulo 96°. Funciones del Departamento Contabilidad:

1.

2.

B©O©ooN

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

0.

Registrar, clasificar y resumir las operaciones econdmicas de los distintos Fondos institucionales en
forma oportuna.

Respaldar las cifras expuestas en los estados financieros; a través de la aplicacién de los mecanismos
de control y verificacion tales como analisis de cuentas, arqueos e inventarios, para la prevencion y
evidencia de errores, fraudes u omisiones.

Elaborar los estados financieros anuales de los Fondos Institucionales, con los antecedentes y
respaldos suficientes que garanticen la correcta valoracion de sus activos y pasivos y el resultado de
la gestion.

Entregar informacién financiera de cada uno de los Fondos Institucionales, en forma periddica y
oportuna, al Jefe de la Division Administracién y Finanzas, con los antecedentes que permitan el
andlisis de éstos.

Entregar informacion a los usuarios internos para suministrar y facilitar a la administracion la
planificacién, la toma de decisiones y el control de las operaciones. Para ello, debera mantener
informacion histoérica de cada uno de los Fondos de la Institucion.

Proporcionar informacién solicitada por organismos fiscalizadores, internos y externos, de las
operaciones realizadas por cada uno de los Fondos

Declarar y pagar los impuestos mensuales de la Institucion.

Emitir los Certificados de Renta a los trabajadores y prestadores de servicio.

Enviar al Servicio de Impuestos Internos, la Declaracion Anual de IVA.

Emitir las Declaraciones Juradas Anuales del Impuesto Unico de los trabajadores y el Impuesto de
Segunda categoria, al Servicio de Impuestos Internos (formulario 1887 y 1879).

Asesorar al Jefe de la Divisiobn Administracion y Finanzas en materias contables.

Disefiar instrumentos para medir la gestién del Departamento y emitir los informes que correspondan.
Organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades tendientes a dar cumplimiento a los
compromisos del Sistema Financiero Contable del Programa de Mejoramiento de la Gestion.

Disefiar la propuesta de Objetivos Departamentales Anuales y los compromisos del Convenio de
Desempefio Colectivo, asi como realizar las gestiones pertinentes para su cumplimiento.

Prestar asesoria técnica a las Agencias Regionales y, en general, a usuarios internos en materias de
Su competencia.

Responder en forma oportuna las consultas efectuadas por los usuarios de la Institucién en materias
propias del Departamento.

Elaborar los informes estadisticos que sean requeridos en materias propias del Departamento.

Disefiar instrumentos para medir la gestion del Departamento y emitir los informes que correspondan
a las autoridades correspondientes.

Articulo 97°. Funciones del(la) Jefe(a) del Departamento Contabilidad:

1.

Presentar los estados financieros anuales de los Fondos Institucionales, junto con la interpretacion de
sus resultados al Honorable Consejo, con el fin de entregar informacién detallada y razonada de
éstos.

Revisar y enviar al Jefe de la Division de Administracion y Finanzas el Formulario 29, para pago de
impuestos mensuales

Revisar y aprobar los Estados Financieros elaborados por el Departamento.

Coordinar con el Servicio de Impuestos Internos la resolucién de problemas relativos a la Declaracion
de Impuestos de la Institucion.

Cumplir con las atribuciones delegadas en su cargo por el Vicepresidente Ejecutivo.

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar la accién de los Subdepartamentos dependientes,
en concordancia con los criterios aplicados por el Jefe de la Division a la cual pertenece el
Departamento.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Supervisar y controlar la aplicacién de politicas y normas institucionales, asi como la gestién del
departamento, para el cumplimiento de sus objetivos y metas comprometidas.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar los Programas de Mejoramiento de la
Gestidn relacionados con el area de su competencia.

Disefiar la propuesta de Objetivos Departamentales anuales y de los compromisos del Convenio de
Desempefio Colectivo y realizar las gestiones pertinentes para su cumplimiento.

Asesorar a las jefaturas de la Institucion en materias propias de su competencia.

Elaborar el anteproyecto de Presupuesto anual de Gastos Extraordinarios para el Departamento, de
acuerdo con las necesidades definidas por la Institucién y de conformidad con la planificacion
estratégica vigente.

Administrar y controlar el uso y asignacion adecuada de los recursos financieros de responsabilidad
del Departamento.

Controlar que se dé cumplimiento a los procedimientos administrativos vigentes del Departamento y
que éstos se mantengan debidamente formalizados, actualizados y coherentes con las politicas
institucionales.

Administrar y controlar adecuadamente los bienes del activo fijo y de uso bajo su responsabilidad, a
fin de cautelar su existencia y buen estado de conservacién. De la misma forma, debera controlar que
los insumos y materiales de consumo se usen eficientemente en las actividades que son propias del
Departamento.

Planificar los requerimientos anuales de recursos materiales necesarios para el funcionamiento del
Departamento.

Administrar al personal del Departamento para la realizacion de sus funciones, asi como la
distribucioén fisica del personal bajo su dependencia, velando por el buen clima laboral.

Precalificar al personal bajo su dependencia directa.

Elaborar y presentar a la Unidad de Capacitacion las necesidades de capacitacion del personal a su
cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.

Articulo 98°. Atribuciones del(la) Jefe(a) del Departamento Contabilidad:

PN

No

Autorizacion mensual del cierre contable de todos los Fondos Institucionales.

Firmar los estados financieros semestrales y enviarlos a la Division Administracion y Finanzas.

Delegar en los Jefes de Subdepartamento, la facultad de firma de documentos.

Proponer los Objetivos Departamentales anuales y los compromisos del Convenio de Desempefio
colectivo al Vicepresidente Ejecutivo.

Proponer el anteproyecto de Presupuesto Anual de Gastos Extraordinarios del Departamento al
Departamento de Finanzas.

Visar los informes y documentos emitidos en el Departamento.

Redistribuir al personal bajo su dependencia.

Participar en la definicién del Plan de desarrollo Estratégico Institucional.

59



Parrafo 26°. DEPARTAMENTO SERVICIOS GENERALES

Articulo 98°. Objetivo:

Apoyar logisticamente en el funcionamiento de la Institucibn en cuanto a la administracion de
informacion, documentacion y archivos como también sus propiedades, vehiculos y demas activos fijos de
propiedad de CAPREDENA.

Articulo 99°. Funciones del Departamento Servicios Generales:

1.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

Colaborar en la elaboracion y velar por la correcta y oportuna ejecucion de los presupuestos
relacionados con las funciones de apoyo permanente, que estdn bajo la responsabilidad del
Departamento, observando en su desarrollo la normativa legal y disposiciones internas que los
regulen.

Optimizar los mecanismos de administracion de los recursos fisicos de la Institucion, su custodia,
control y la disposicion de ellos para el buen funcionamiento de ésta. Recibir y despachar toda la
correspondencia recibida o enviada por la Institucion, a través de la Oficina de Partes.

Administrar los contratos suscritos por la Institucion que sean de su competencia, evaluandolos
periédicamente con la finalidad de mantener o mejorar los estandares relacionados con la calidad del
servicio, oportunidad, precio y condiciones ventajosas para la Institucion.

Mantener un sistema de Archivo General, que permita almacenar, controlar y preservar la
documentacion de la Institucion.

Administrar las propiedades que la Institucion posee, velando por la oportuna cobranza de los
arriendos de aquellas que se encuentren arrendadas.

Administrar los Seguros Generales para la Institucién, relacionados con edificios, contenidos,
equipamiento informatico y vehiculos.

Programar acciones de mantenciéon y de inversién que permitan mantener en buenas condiciones
operativas y de uso los vehiculos de propiedad de la institucion.

Prestar servicios de transporte y mayordomia a las distintas unidades de la Institucién, velando por la
calidad, seguridad y confiabilidad de éstos.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar los Programas de Mejoramiento de la
Gestidn relacionados con el area de su competencia.

Disefiar la propuesta de Objetivos Departamentales Anuales y los compromisos del Convenio de
Desempefio Colectivo, asi como realizar las gestiones pertinentes para su cumplimiento.

Prestar asesoria técnica a las Agencias Regionales y, en general, a usuarios internos en materias de
Su competencia.

Responder en forma oportuna las consultas efectuadas por los usuarios de la Institucién en materias
propias del Departamento.

Elaborar los informes estadisticos que sean requeridos en materias propias del Departamento.

Disefiar instrumentos para medir la gestion del Departamento y emitir los informes que correspondan
a las autoridades correspondientes.

Administrar los bienes de consumo adquiridos por la Institucién, que se encuentren bajo la custodia
de las bodegas dependientes del Departamento.
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Articulo 100°. Funciones del(la) Jefe(a) del Departamento Servicios Generales:

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Controlar el cumplimiento de los PMG y emprender las acciones correctivas que se requieran.
Coordinar los esfuerzos individuales y colectivos para el logro de los objetivos del Departamento,
proponiendo actividades que permitan mejorar la gestion Departamental e Institucional.

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar la accion del Departamento, los Subdepartamentos
y Unidades dependientes, en concordancia con los criterios aplicados por el Jefe de la Divisién a la
cual pertenece el Departamento.

Coordinar, revisar y supervisar los estados de avance de los objetivos departamentales y de los
compromisos del Convenio de Desempefio Colectivo de las unidades organizacionales bajo su cargo.
Supervisar y controlar la aplicacién de politicas y normas institucionales, asi como la gestion del
Departamento, para el cumplimiento de sus objetivos y metas comprometidas.

Cumplir con las atribuciones delegadas en su cargo por el Vicepresidente Ejecutivo.

Asesorar a las jefaturas de la Institucion en materias propias de su competencia.

Controlar que se dé cumplimiento a los procedimientos administrativos vigentes del Departamento y
que éstos se mantengan debidamente formalizados, actualizados y coherentes con las politicas
institucionales.

Administrar y controlar adecuadamente los bienes del activo fijo y de uso bajo su responsabilidad, a
fin de cautelar su existencia y buen estado de conservacion.

Elaborar el anteproyecto del presupuesto anual para el Departamento, de acuerdo con las
necesidades definidas por la Institucion y de conformidad con la planificacion estratégica vigente.
Administrar y controlar el uso y asignacion adecuada de los recursos financieros de responsabilidad
del Departamento.

Planificar los requerimientos anuales de recursos materiales necesarios para el funcionamiento del
Departamento.

Administrar al personal del Departamento para la realizacion de sus funciones, asi como la
distribucioén fisica del personal bajo su dependencia, velando por el buen clima laboral.

Precalificar al personal bajo su dependencia directa.

Elaborar y presentar a la Unidad de Capacitacion las necesidades de capacitacion del personal a su
cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.

Articulo 101°. Atribuciones del(la) Jefe(a) del Departamento Servicios Generales:

=

~No

Participar en el Comité Técnico Financiero en los casos que el Vicepresidente Ejecutivo lo solicite.
Proponer los Objetivos Departamentales Anuales y los compromisos del Convenio de Desempefio
Colectivo al Vicepresidente Ejecutivo.

Proponer modificaciones al espacio fisico para un mejor ordenamiento de las funciones del personal a
su cargo.

Proponer el anteproyecto del Presupuesto Anual del Departamento al Departamento Finanzas.

Visar los informes y documentos emitidos por el Departamento y aquellos establecidos en la
Delegacién de Atribuciones del Vicepresidente Ejecutivo.

Delegar en los Jefes de Subdepartamento y Unidades, la facultad de firma de documentos.
Redistribuir el personal bajo su dependencia.

Participar en la definicién del Plan de Desarrollo Estratégico Institucional.

61



Parrafo 27°. DEPARTAMENTO ARQUITECTURA

Articulo 102°. Objetivo:

Asesorar en aspectos técnicos e inmobiliarios a la Institucién, para tender a mantener el correcto
equilibrio entre la infraestructura existente y la necesidad de efectuar modificaciones y reestructuraciones
a la misma.

Articulo 103°. Funciones Del Departamento Arquitectura:

1.

8.
9.

10.
11.

12.

13.

Formular, administrar y ejecutar proyectos de nuevas construcciones, remodelaciones o ampliaciones
en propiedades de la Institucion o de terceros, desde la identificacion del proyecto hasta el término
de las obras o de sus plazos de garantia.

Programar acciones de mantencién preventiva y de reparacion de los edificios e instalaciones de
propiedad de la Institucién en colaboracién con la unidad técnica que corresponda, asi como acciones
de inversion que permitan mantenerlas en buenas condiciones de uso.

Asesorar a las distintas unidades de la Institucion en materias inmobiliarias y técnicas de adquisicion,
construccion, ampliacion, transformacién, mantenciéon y reparaciones de propiedades de Ia
Institucion, segun lo que establece el Plan Maestro.

Elaborar informes técnicos para propiedades de la Institucion o para imponentes que estén realizando
tramites ante ella e inspeccionar el cumplimiento de obligaciones relacionadas con el area de la
construccion en terreno, ante requerimiento o programa de visitas que se determine.

Inspeccionar técnicamente las obras de CAPREDENA, en Santiago o en regiones, controlando la
correcta ejecucion de acuerdo a proyectos, normas y a las adecuadas practicas de la buena
construccion, proponiendo solucién a los problemas no previstos en el proyecto y controlando los
avances reales.

Elaborar informes técnicos por solicitudes de préstamos habitacionales y de tasaciones para garantias
hipotecarias y sustitucion de garantias; como para determinar valores de propiedades de la
Institucion con el objeto de fijar precios de venta, contratar seguros, determinar suficiencias
hipotecarias etc.

Controlar en terreno, el cumplimiento del objetivo de préstamos de ampliacion o construccion
otorgados a los beneficiarios de la Institucion.

Proponer contratos de las obras que administra.

Proponer las bases administrativas para las obras a licitar.

Proponer respuesta a reclamo de imponentes relacionados con la infraestructura.

Disefiar la propuesta de Objetivos Departamentales Anuales y los compromisos del Convenio de
Desempefio Colectivo, asi como realizar las gestiones pertinentes para su cumplimiento.

Prestar asesoria técnica a las Agencias Regionales y, en general, a usuarios internos en materias de
Su competencia.

Responder en forma oportuna las consultas efectuadas por los usuarios de la Institucién en materias
propias del Departamento.

Articulo 104°. Funciones del(la) Jefe(a) del Departamento Arquitectura:

1.

Prestar asesoria técnica a la Vicepresidencia Ejecutiva en materias inmobiliarias y técnicas de
arquitectura para facilitar la toma de decisiones de la autoridad respecto de los temas relevantes de
infraestructura de la Institucién, aportando el maximo de antecedentes técnicos disponibles y
comentarios con base técnica.

Preparar proyectos de obras nuevas o remodelaciones, ya sea con recursos propios o externos,
adecuandolos a las disponibilidades financieras.
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10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Elaborar informes técnicos o requerimientos a las autoridades de la Institucion, sobre el plan maestro
de remodelaciones o por alguna prioridad eventual.

Preparar y administrar los procesos licitatorios incluyendo elaboracion de bases administrativas y
proposiciones de contratos relacionados con la infraestructura.

Supervisar la ejecucion de obras, cuidando el cumplimiento del disefio o alternativas mas razonables
y recibir los trabajos.

Coordinar y supervisar la ejecucion de proyectos de arquitectura.

Integrar el Comité Paritario de Higiene y Seguridad, en representacion del empleador y en tal
condicion colaborar con asesorias técnicas tendientes a mejorar la condicion de los ambientes
laborales.

Colaborar en materia presupuestaria, con respecto al item de Infraestructura Institucional, de acuerdo
con las necesidades definidas por la Institucién y de conformidad con la planificacién estratégica
vigente.

Coordinar, revisar y supervisar los estados de avance de los objetivos departamentales y de los
compromisos del Convenio de Desempefio Colectivo de las unidades organizacionales bajo su cargo.
Supervisar y controlar la aplicacién de politicas y normas institucionales, asi como la gestién del
Departamento, para el cumplimiento de sus objetivos y metas comprometidas.

Cumplir con las atribuciones delegadas en su cargo por el Vicepresidente Ejecutivo.

Asesorar a las jefaturas de la Institucion en materias propias de su competencia.

Controlar que se dé cumplimiento a los procedimientos administrativos vigentes del Departamento y
qgue éstos se mantengan debidamente formalizados, actualizados y coherentes con las politicas
institucionales.

Administrar y controlar adecuadamente los bienes del activo fijo y de uso bajo su responsabilidad, a
fin de cautelar su existencia y buen estado de conservacion. De la misma forma, debera controlar que
los insumos y materiales de consumo se usen eficientemente en las actividades que son propias del
Departamento.

Administrar y controlar el uso y asignacion adecuada de los recursos financieros de responsabilidad
del Departamento.

Planificar los requerimientos anuales de recursos materiales necesarios para el funcionamiento del
Departamento.

Administrar al personal del Departamento para la realizacion de sus funciones, asi como la
distribucion fisica del personal bajo su dependencia, velando por el buen clima laboral.

Precalificar al personal bajo su dependencia directa.

Elaborar y presentar a la Unidad de Capacitacion las necesidades de capacitacion del personal a su
cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.

Articulo 105°. Atribuciones del(la) Jefe(a) del Departamento Arquitectura:

1.

2.

o

Autorizar desde el punto de vista técnico los pagos a proveedores con contratos vigentes
administrados por el Departamento.

Proponer los Objetivos Departamentales Anuales y los compromisos del Convenio de Desempefio
Colectivo al Vicepresidente Ejecutivo.

Proponer modificaciones al espacio fisico para un mejor ordenamiento de las funciones del personal a
su cargo.

Proponer el anteproyecto del Presupuesto Anual del item de Infraestructura Institucional al
Departamento Finanzas.

Visar los informes y documentos emitidos por el Departamento y aquellos establecidos en la
Delegacién de Atribuciones del Vicepresidente Ejecutivo.

Redistribuir el personal bajo su dependencia.

Participar en la definicién del Plan de Desarrollo Estratégico Institucional.
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Parrafo 28° DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

Articulo 106°. Objetivo:

Realizar las compras y contrataciones requeridas para el normal funcionamiento de la Institucion,
conforme a la normativa legal vigente y otras disposiciones que regulen esta materia, de acuerdo con la
programacion establecida en el presupuesto anual y en el Plan de Compras.

Articulo 107°. Funciones del Departamento de Compras y Contrataciones:

1.

2.

10.

Elaborar, controlar y evaluar el Programa Anual de Compras, en directa coordinacién con las
unidades requirentes y sujeto a las autorizaciones presupuestarias.

Elaborar, con la colaboraciéon de las unidades requirentes, las bases administrativas y técnicas y/o
términos de referencia, para las compras y contrataciones que se efectuaran a través del Sistema de
Informacion y Compras Publicas, con la finalidad de someterlas a la consideracion de la Fiscalia de la
Institucion, en aquellos casos en que la normativa vigente asi lo determine.

Realizar las compras y contrataciones requeridas para el normal funcionamiento de la Institucion de
acuerdo a lo establecido en el plan anual de compras, asi como la realizacion de toda compra o
contratacion que, no estando contenida en la programacion antedicha, sea dispuesta por la
superioridad institucional en uso de sus facultades, conforme a las disponibilidades presupuestarias.
Dirigir, coordinar y controlar todas las etapas de los procesos de compras y contrataciones, referidas
al cierre y adjudicacion de éstos, que entre otras actividades incluye: la distribucion y recopilacion de
los antecedentes para la evaluacion de éstos por parte de las unidades técnicas o0 asesoras que en
cada caso se determinen; aplicacién y/o revision de los puntajes asignados segun las pautas de
evaluacion previamente definidas; elaboracion de cuadros comparativos; emision de Ordenes de
Compras; y preparacion de los proyectos de contratos, en los casos que asi corresponda, los que
deberan ser aprobados por la Fiscalia Institucional.

Elaborar y tramitar las Resoluciones Exentas que den cuenta de la adjudicacién y pago de las
obligaciones contraidas por la Institucion, por los procesos de compra y contratacién ejecutados a
través de su Unidad de Compras, verificando que se cumplan los requisitos y condiciones
establecidas en las bases o términos de referencia de cada uno de los procesos.

Mantener el registro actualizado de contratos vigentes de la Institucién, realizando la gestién de
éstos solicitando a las unidades responsables de la supervision de cada uno de su evaluacién
periddica, y tomar en forma oportuna las medidas tendientes a prorrogarlos o ponerles término para
proceder a una nueva licitacion.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar y controlar los Programas de
Mejoramiento de la Gestién relacionados con el area de su competencia.

Prestar asesoria técnica a las Agencias Regionales y, en general, a los usuarios internos en materias
de su competencia.

Gestionar los contratos suscritos por la Institucion que sean de su competencia, evaluandolos
periédicamente con la finalidad de mantener o mejorar los estandares relacionados con la calidad del
servicio, oportunidad, precio y condiciones ventajosas para la Institucion.

Elaborar los informes de gestion y estadisticos que den cuenta en forma periédica de la labor
desarrollada por el Departamento.
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Articulo 108°. Funciones del(la) Jefe(a) del Departamento Compras y Contrataciones:

1.

2.

o~

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Autorizar la revalidacion de cheques cuya responsabilidad le compete al Departamento de Compras y
Contrataciones.

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar la acciéon de las Unidades dependientes, en
concordancia con los criterios aplicados por el Jefe de la Division a la cual pertenece el Departamento.
Asesorar a la Division de Administracion y Finanzas y otras autoridades de CAPREDENA en materias
de su competencia.

Coordinar, revisar y supervisar los estados de avance de los objetivos departamentales y de los
compromisos del Convenio de Desempefio Colectivo de las unidades organizacionales bajo su cargo.
Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar y controlar los Programas de Mejoramiento
de la Gestion relacionados con el area de su competencia.

Supervisar y controlar la aplicacion de politicas y normas institucionales, asi como la gestién del
Departamento, para el cumplimiento de sus objetivos y metas comprometidas.

Cumplir con las atribuciones delegadas en su cargo por el (Ia) Vicepresidente (a) Ejecutivo (a).
Asesorar a las jefaturas de la Institucion en materias propias de su competencia.

Controlar que se dé cumplimiento a los procedimientos administrativos vigentes del Departamento y
qgue éstos se mantengan debidamente formalizados, actualizados y coherentes con las politicas
institucionales.

Administrar y controlar adecuadamente los bienes del activo fijo y de uso bajo su responsabilidad, a
fin de cautelar su existencia y buen estado de conservacién. De la misma forma, debera controlar que
los insumos y materiales de consumo se usen eficientemente en las actividades que son propias del
Departamento.

Elaborar el anteproyecto del presupuesto anual para el Departamento, de acuerdo con las
necesidades definidas por la Institucion y de conformidad con la planificacion estratégica vigente.
Administrar y controlar el uso y asignacion adecuada de los recursos financieros de responsabilidad
del Departamento.

Planificar los requerimientos anuales de recursos materiales necesarios para el funcionamiento del
Departamento.

Administrar al personal del Departamento para la realizacion de sus funciones, asi como la
distribucion fisica del personal bajo su dependencia, velando por el buen clima laboral.

Precalificar al personal bajo su dependencia directa.

Elaborar y presentar a la Unidad de Capacitacion las necesidades de capacitacion del personal a su
cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.

Articulo 109°. Atribuciones del(la) Jefe(a) del Departamento Compras y Contrataciones:

1.

Proponer los Objetivos Departamentales Anuales y los compromisos del Convenio de Desempefio
Colectivo al (la) Vicepresidente (a) Ejecutivo (a).

Proponer el Plan Anual de Compras al (la) Vicepresidente (a) Ejecutivo (a).

Proponer modificaciones al espacio fisico para un mejor ordenamiento de las funciones del personal a
su cargo.

Proponer el anteproyecto del Presupuesto Anual del Departamento.

Autorizar las compras menores a 3 UTM.
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6. Visar los informes y documentos emitidos por el Departamento y aquellos establecidos en la
Delegacioén de Atribuciones del (la) Vicepresidente (a) Ejecutivo (a).

Delegar en los Jefes de Unidades, la facultad de firma de documentos.

Redistribuir el personal bajo su dependencia.

Participar en la definicion del Plan de Desarrollo Estratégico Institucional.
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Titulo VII

Disposiciones Finales

Articulo 110°. Deréganse las disposiciones referidas a la organizacién y funciones de la Caja de
Previsién de la Defensa Nacional, contenidas en el Reglamento CPDN | — 1060, sobre Régimen Interno,
de fecha 2 de marzo de 1984.

Articulo 111°. El presente Reglamento comenzard a regir a contar de la fecha de la total tramitacion del
acto administrativo que lo apruebe.
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