Gs DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE MODERNIZACION, PLANIFICACION ESTRATEGICA Y
CONTROL DE GESTION

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA
GESTION DEL SERVICIO DE BIENESTAR

RESOLUCION EXENTA N°: 2213

SANTIAGO, 14-09-2023

VISTOS:

Acta de Proclamacion del Tribunal Calificador de
Elecciones de fecha 9 de julio de 2021; lo dispuesto en las letras h) y A) del articulo 24 de la
Ley N°19.175, Organica Constitucional de Gobierno y Administracion Regional y sus
posteriores modificaciones; la Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales
de la Administracién del Estado; la Ley N°19.880, que establece las Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracién del
Estado; la Resolucion N°7 de 2019 y la Resolucién N°16 de 2020, ambas de la Contraloria
General de la Republica; la Resolucién Exenta N° 289 (28.02.2020) que aprob6 Formato y
vigencia de los Manuales de Procedimientos, la Resolucion Exenta N°1.485 (22.10.2020)
que aprobd el “Manual de Procedimiento para la Gestién del Servicio de Bienestar”; las
Resoluciones Exentas N°2.508 (14.12.2022), N°2.700 (30.12.2022) y N°339 (24.02.2023),
que aprobaron la nueva Estructura Organica Funcional y Funciones del Servicio
Administrativo del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago vy,

CONSIDERANDO:

1° Qué, es necesario normar, regular y estandarizar
un procedimiento Unico asociado a la gestion del servicio de bienestar, con el fin de fortalecer
todas las etapas, los procesos de control, de seguimiento y homogenizar criterios.

2° Que, los manuales de procedimientos facilitan y
aportan en las labores de auditoria, de control interno, de evaluacién y de mejora continua de
los procesos del Servicio.

3° Que, se debe velar por implementar medidas que
tiendan al uso eficiente de los recursos disponibles, asi como también, introducir mejoras al
procedimiento administrativo existente para el tramite de los procesos asociados a la gestién
de bienestar, a fin de generar una mejor difusion de sus servicios y demas prestaciones.

4° Que, para estos efectos, se hace necesario que
las directrices que se impartan en este sentido, sean implementadas a través de una instancia
que permita adoptar medidas para establecer mecanismos de control sobre su autorizacion

Y pago.

5° Que, los manuales de procedimientos son
instrumentos y documentos de apoyo al quehacer cotidiano de las diferentes areas del
Servicio, debido a que contienen un conjunto de instrucciones y normas que explican el
desarrollo de los procedimientos asociados al Servicio.
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6° Que, los manuales de procedimientos permiten
uniformar y controlar el cumplimiento de las tareas en el trabajo y evitar su alteracion arbitraria
ya que determinan en forma simple las responsabilidades de quienes ejecutan los procesos.

RESUELVO:

1.- DEJESE SIN EFECTO la Resoluciéon Exenta N°
1.485, de fecha 22 de octubre del 2020, del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago,
que aprueba el “Manual de Procedimiento para la Gestidn del Servicio de Bienestar”.

2.- APRUEBESE con una vigencia de cuatro (4)
afios a partir de la fecha del presente acto, el “MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA
GESTION DEL SERVICIO DE BIENESTAR”, del Gobierno de Santiago, en los términos alli
referidos y que son parte constitutiva de la presente Resolucion Exenta, la que entrara en
vigencia a partir de la fecha de su total tramitacion.

3.- DEJESE CONSTANCIA de que, si estaAutoridad
Regional lo estima pertinente, se podra modificar conforme al mérito de los antecedentes el
presente Manual de Procedimientos.

4.- PUBLIQUESE un ejemplar de la presente
Resolucion Exenta en la Intranet Institucional.

Anétese, Registrese, Comuniquese y Publiquese

FIRMADO

CLAUDIO ORREGO LARRAIN

CARGO : GOBERNADOR REGIONAL
SERIE : 3347191599686175911

MGS/MRT/IHC/CHM/vgt

Distribucion :

® Administracion Regional

® Jefaturas de Divisién

® Departamento Juridico y Fiscalia

® Departamento de Finanzas

® Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas

® Departamento de Modernizacion, Planificacion Estratégica y Control de Gestion

® Oficina de Partes ID DOC 84851
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Elaboro: Aprobo: Autorizo
Metodoldgicamente:
Valeria Cortés Gonzalez Mayuri Reyes Torres
Encargada Unidad de Jefa Divisién de Jaime Calderdn Olivares
Bienestar Administracion y Finanzas Analista
Presidenta Consejo Bienestar

Ingrid Henriquez Castro Carolina Hidalgo Mandujano
Analista Unidad de Bienestar Jefa

Departamento de Gestién y Departamento de

Desarrollo de Personas Modernizacién, Planificacidn
Estratégica y Control de
Gestion

1.- Objetivo

Estandarizar, controlar y difundir los procesos asociados a otorgamiento de
prestaciones y servicios mediante convenios, subsidios y beneficios para los/as
afiliados/as del Servicio de Bienestar de acuerdo al Decreto Supremo N°67/2007 del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social, Subsecretaria de Previsidon Social.

2.- Alcance

Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas, Unidad de Bienestar,
Departamento de Finanzas y Afiliados/as al Servicio de Bienestar.
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3.- Estructura Organizativa del Area que es
responsable este procedimiento: (Responsabilidades)
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3.2.- Definicion de Cargos responsables:

Jefatura Division de Administracion y Finanzas:

Representar al Gobernador en el Consejo de Bienestar y ejercer su presidencia.
Analizar, modificar y aprobar presupuesto anual del Servicio de Bienestar.
Aprobar el reporte trimestral del riesgo de préstamo para la plataforma SUSESO.
Aprobar el reporte de hechos relevantes para la plataforma SUSESO.

Aprobar y firmar las solicitudes de incorporacion de afiliados/as.

Tomar conocimiento de la desvinculacién de afiliados/as.

Aprobar y firmar resoluciones para pagos de proveedores de actividades del
Servicio de Bienestar.

Aprobar y firmar resoluciones para la entrega de préstamos a afiliados/as.
Aprobar y firmar resolucion de entrega de beneficios de subsidio de nacimiento,
defuncién, matrimonio, union civil, escolaridad, ayuda social, ayuda médica,
catastrdfica y bono navidad.

Aprobar transferencia de ndomina subida al banco de gastos aprobados del Servicio
de Bienestar.

Aprobar y firmar resoluciones de convenios de salud y recreativos.

Prestar apoyo logistico y de coordinacién a las actividades culturales y de
recreacion.

Jefatura de Departamento Gestion y Desarrollo de Personas:

Subrogar la presidencia en las sesiones del Consejo Administrativo.

Analizar, modificar y aprobar presupuesto anual del Servicio de Bienestar.
Aprobar el reporte trimestral del riesgo de préstamo para la SUSESO.

Aprobar el reporte de hechos relevantes para la plataforma SUSESO.

Aprobar las solicitudes de incorporacion de afiliados/as.

Tomar conocimiento de la desvinculacién de afiliados/as.

Aprobar pagos de proveedores de actividades del Servicio de Bienestar.

Aprobar la entrega de préstamos a afiliados/as.

Aprobar la entrega de subsidio de nacimiento, defuncidn, matrimonio, unién civil,
escolaridad, ayuda social, ayuda médica, catastrdfica y bono navidad.

Aprobar convenios de salud y recreativos.

Prestar apoyo logistico y de coordinacién a las actividades culturales y de
recreacion.

Representante de los/as Afiliados/as:

Analizar, modificar y aprobar presupuesto anual del Servicio de Bienestar.
Aprobar el reporte trimestral del riesgo de préstamo para la plataforma SUSESO.
Aprobar y publicar el reporte de hechos relevantes en la plataforma SUSESO.
Aprobar o rechazar las solicitudes de incorporacion de afiliados/as.

Tomar conocimiento de la desvinculacién de afiliados/as.

Aprobar pagos de proveedores de actividades del Servicio de Bienestar.

Aprobar la entrega de préstamos a afiliados/as.
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e Aprobar la entrega de beneficios de subsidio de nacimiento, defuncion,
matrimonio, unién civil, escolaridad, ayuda social, ayuda médica, catastrofica y
bono navidad.

e Aprobar transferencia de ndmina subida al banco de gastos aprobados del Servicio
de Bienestar.

e Aprobar convenios de salud y recreativos.

e Prestar apoyo logistico y de coordinacion a las actividades culturales y de
recreacion.

Encargado/a Servicio de Bienestar:

e Realizar induccidén sobre el Servicio de Bienestar a todos/as los/as nuevos/as
funcionarios/as que ingresan al Gobierno de Santiago.

e Ejercer la Secretaria del Consejo Administrativo del Servicio de Bienestar
preparando las convocatorias, las actas y rindiendo cuentas de las gestiones y
acuerdos del periodo.

e Recibir y presentar, para aprobacion al Consejo Administrativo del Servicio de
Bienestar, las solicitudes de incorporacion, de desafiliacion, préstamos, entrega de
subsidios escolares, subsidio de matrimonio, subsidio de unidn civil, subsidio de
nacimiento, subsidio de defuncion, subsidio catastrofico, subsidio social, subsidio
médico, ayuda social y convenios.

e Elaborar y tramitar resoluciones exentas, de préstamos, entrega de subsidios
escolares, subsidio de matrimonio, subsidio de union civil, subsidio de nacimiento,
subsidio de defuncidn, subsidio catastréfico, subsidio médico, ayuda social y
convenios, aprobados por el Consejo Administrativo, con sus respectivos
respaldos.

e Elaborar y tramitar resoluciones exentas que aprueban pagos de servicios externos
contratados por el Servicio de Bienestar.

e Informar ndmina o transferencia, subida al banco para solicitar a los giradores la
aprobacion de gastos aprobados del Servicio de Bienestar.

e Elaborar y tramitar resoluciones exentas que aprueben celebracion de convenios
aprobados por el Consejo Administrativo del Servicio de Bienestar

e Actuar como contraparte del seguro complementario de salud suscrito por el
Servicio de Bienestar con la compafiiia de seguros correspondiente.

e Elaborar informes sociales, solicitados por los/as afiliados/as, para la entrega de
beneficios o solicitud de ayuda social.

e Entregar a los/as afiliados/as documentacidn necesaria para el uso de los
convenios suscritos por el Servicio de Bienestar con terceros.

e Realizar solicitudes de reembolsos, ante la compafia de seguro para los/as
afiliados/as, en los casos que sea necesario.

e Recibir y solicitar revision de documentacidon presentada ante la compaiia de
seguro, con la finalidad de apelar gastos rechazados y/o mal liquidados de los
reembolsos por concepto de gastos médicos.

e Enviar via correo electronico antecedentes a el/la afiliado/a, explicando claramente
el motivo del rechazo, si alguno o todos ellos, no se ajustan a los requisitos
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establecidos en los reglamentos internos para impetrar los distintos subsidios o
beneficios.

e Elaborar, en conjunto con el/la contador/a, la propuesta de presupuesto anual
para ser presentado al Consejo Administrativo para su revision y aprobacion.

e Subir junto a Contador/a presupuesto y respaldos aprobados por Consejo
Administrativo a plataforma SISBI.

e Informar aportes mensuales de afiliados/as pasivos/as y otros ingresos no
identificados en cuentas bancarias del Servicio de Bienestar.

e Reportar datos contables a la Superintendencia de Seguridad Social (SUSESO) en
la plataforma SISBI.

e Reportar a la contador/a las resoluciones aprobatorias, junto a sus respectivos
respaldos de entrega de beneficios a afiliados/as e instituciones externas, para la
preparacién de ndmina transferencias.

e Mantener archivos digitales de respaldo de gastos contables tales como; certificado
presupuestario, formulario de solicitud de beneficio, ordenes de compras, facturas,
boletas, certificado de recepcidon conforme y resoluciones exentas aprobatorias.

Encargado Contabilidad del Servicio de Bienestar:

e Elaborar junto a Encargada/o de Bienestar propuesta de presupuesto anual, y su
respectiva distribucién por items, para ser presentado ante el Consejo
Administrativo.

e Subir junto a Encargado/a de Bienestar, presupuesto y respaldos aprobados por
Consejo Administrativo a plataforma SISBI.

e Reportar datos contables a la Superintendencia de Seguridad Social (SUSESO) en
la plataforma SISBI.

e Elaborar certificado de disponibilidad presupuestaria, previa solicitud de la
Encargada de Bienestar, para gastos del Servicio de Bienestar.

e Informar a la Jefatura del Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas
ndmina o transferencia subida al banco para solicitar a los giradores la aprobacion
de gastos aprobados del Servicio de Bienestar.

» Realizar registro del sistema contable los ingresos y egresos en la cuenta contable
con los respectivos respaldos.

e Elaborar mensualmente conciliacién bancaria de cuenta corriente del Servicio de
Bienestar.

e Elaborar y enviar a la Unidad de Bienestar los estados financieros.
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4.- Siglas/Abreviaturas/Definiciones/Referencias
(Leyes Relacionadas), etc.

4.1. Siglas
e SUSESO: Superintendencia de Seguridad Social

4.2. Abreviaturas

DAF: Division de Administracion y Finanzas.
GS: Gobierno de Santiago

TDR: Termino de Referencias

SGA: Sistema de Gestion de Abastecimiento

4.3. Definiciones

® Aportes: El Servicio de Bienestar se financia con los aportes de los/as afiliados/as
y el aporte institucional, este ultimo se define anualmente en el presupuesto de la
Institucion con sujecion a las normas legales y estatutarias vigentes. El monto del
aporte de los afiliados activos o pasivos corresponde a un porcentaje de la
remuneracion mensual imponible para efectos previsionales o de su jubilacidn
mensual segun sea funcionario activo o pasivo (maximo 2%). Actualmente este
porcentaje es de 0,5 por cuota de incorporaciéon y un 1,6% de la renta imponible
0 jubilacion.

o Afiliados Activos: Funcionarios/as en calidad de planta, contrata y cddigo del
trabajo del Gobierno de Santiago.

e Afiliados Pasivos: Personas que hayan jubilado siendo funcionarios de la
Institucion y que manifiesten por escrito su intencion de continuar su afiliacion al
Servicio de Bienestar.

o Beneficio: Tal como se establece en el articulo 6° del Reglamento, lo constituyen
las bonificaciones para la atencion de salud y odontoldgica para sus afiliados/as y
cargas familiares reconocidas. Las prestaciones relativas a salud y dental se
encuentran cubiertas por el Seguro Complementario de Salud contratado con la
Compaiiia de Seguros.

e Convenio: Documento suscrito entre dos instituciones en el que manifiesta la
voluntad y compromiso de desarrollar en forma planificada actividades de interés
comun sin fines de lucro.

o Consejo Administrativo del Servicio de Bienestar: su funcion es Dirigir el
Servicio de Bienestar, esta integrado por; presidente/a, jefe/a del Departamento
de Gestion y Desarrollo de Personas, dos representantes titulares y dos suplentes,
y el/la encargado/a de la Unidad de Bienestar quien ejerce como secretaria/o.
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e Deuda: Obligacion contraida por el/la afiliado/a consistente en pagar, o reintegrar
al Servicio de Bienestar concepto de préstamos.

e Reintegrar Deuda: Sucede en el caso de desafiliacion, desvinculacion u otro,
donde el/la afiliado/a debe cancelar en un evento Unico, el total del saldo
adeudado.

e Hechos relevantes: deben informarse a la Superintendencia de Seguridad
Social, que se refiere a todo acontecimiento, circunstancia o antecedentes, de
ocurrencia no frecuente o periddica, que tenga o pueda tener influencia
significativa en su gestion administrativa, operacional o econdmica financiera, o en
términos de oportunidad de entrega de las prestaciones de bienestar social que
otorgan a sus afiliados/as y causantes de asignacion familiar.

o Informe Situacional: Detalle de la situacion social, donde se evalla cual es la
capacidad de la familia afectada para hacer frente a la emergencia con sus propios
recursos.

o Informe de Endeudamiento: Detalle de la situacién econdmica de el/la
afiliado/a, emitida por el Encargado de Remuneraciones, donde evalla la
capacidad que tiene el/la afiliado/a para contraer deudas en base al descuento
legalmente aceptado.

e Periodo de Carencia: Periodo comprendido entre los 6 primeros meses de
incorporacion al Servicio de Bienestar, donde el/la afiliado/a no puede acceder a
la entrega de subsidios y préstamos. Este periodo se inicia con el primer descuento
realizado en sus remuneraciones por concepto de cuota de incorporacion y aporte
mensual.

e Préstamo: Es un auxilio econdmico que el/la afiliado/a puede solicitar al Servicio
de Bienestar, solventar gastos econdmicos o imprevistos. Debiendo cumplir con
los requisitos estipulados; tener una antigliedad de a lo menos 6 meses contados
desde la fecha de la afiliacion al Servicio de Bienestar, presentar los antecedentes
y documentacidn que se requiera, tener menos de 15% de descuento en la
remuneracion.

e Reembolso: devolucion de dinero que entrega el seguro complementario de salud
a los/as afiliados/as, por gastos incurridos en consultas médicas y/o dentales.

o Representante de los/as Afiliados/as: elegidos en votacién directa,
unipersonal y secreta, por los/as afiliados/as al Bienestar, las dos primeras
mayorias son electos/as como titulares y los dos siguientes en votacion como
suplentes en el caso de ausentarse alguno de los titulares.

e Seguro Complementario de Salud: Entrega cobertura a la diferencia en el
gasto de salud que se produce entre lo que aporta la institucién previsional a la
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que la persona esta afiliada (Isapre o Fonasa), y lo que debe financiar el/la
afiliado/a, lo que se denomina copago. Esta diferencia es cubierta por este seguro
en un determinado porcentaje.

o Solicitud de Incorporacion: Ficha que presenta el/la Funcionario/a solicitando
formar parte del Servicio de Bienestar. La incorporacion se hace efectiva en el
momento que se realiza el primer descuento de su remuneracion, por cuota de
incorporacién y aporte mensual.

e Induccidn: entrega de informacion relativa al quehacer del Servicio de Bienestar
a todos/as los/as funcionarios/as nuevos/as que ingresan al Gobierno de Santiago
0 a aquellos/as que cambian de calidad contractual de honorarios a contrata o
planta.

e Subsidio: ayuda otorgada por el Servicio de Bienestar a sus afiliados/as tales
como; subsidio de matrimonio, subsidio de unién civil, subsidio de nacimiento,
subsidio de fallecimiento, subsidio de escolaridad, ayuda social, ayuda médica,
ayuda ante una catastrofe. Los subsidios se establecen en el Art. 7 del Decreto
Supremo N° 67, que aprueba Reglamento Particular Servicio Bienestar GORE. Los
documentos que se deben presentar varian de acuerdo al tipo de subsidio que se
quiere solicitar, los montos de cada uno de los subsidios, se fijan anualmente en
el presupuesto correspondiente al afo siguiente, aprobado por el Consejo
Administrativo del Servicio de Bienestar.

e Planilla de Seguimiento: Es una planilla en Excel, donde quedan registrados
todos los antecedentes enviados al seguro complementario de salud, fechas,
montos, cantidad de documentos, estado en que se encuentra la solicitud, entre
otros.

e Documentos Sustentatorios: Son todos aquellos antecedentes que se deben
entregar para fundamentar la solicitud de subsidio y/o ayuda requerida. Ademas,
de antecedentes que deben ser enviados al seguro complementario de salud para
solicitar reembolso, los que son digitalizados y enviados mediante plataforma.

4.4, Referencias
e Decreto Supremo N° 28 del Ministerio del Trabajo y Previsidon Social, de 1994, que
Aprueba Reglamento General para los Servicios de Bienestar.

e Decreto Supremo N° 67, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, de 2007, que
Aprueba Reglamento Particular Servicio de Bienestar del Personal del Gobierno
Regional de la Regidon Metropolitana de Santiago.

e Decreto Supremo N° 17, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, de 2008, que
Modifica Reglamento Particular Servicio de Bienestar del Personal del Gobierno
Regional de la Regidén Metropolitana de Santiago.
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e Decreto Exento N° 186, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, de 2009, que
Modifica Reglamento Particular Servicio de Bienestar del Personal del Gobierno
Regional de la Regidén Metropolitana de Santiago.

e Decreto Exento N° 62, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, de 2016, que
Modifica Reglamento Particular Servicio de Bienestar del Personal del Gobierno
Regional de la Regidn Metropolitana de Santiago.

Pagina 11 de 51



i GP_06-2023
MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL
SERVICIO DE BIENESTAR

Fecha Autorizaciéon: 12/09/2023

5.- Mapa de Procesos

Solicitud de incorporacion del funcionario/a

Solicitud de subsidios.

Solicitud de préstamos.

Requerimientos de Solicitud de reembolsos de salud (consultas médicas,
entrada del proceso examenes, medicamentos).

Solicitud de uso de convenios.

Coordinacion de actividades culturales y de recreacion.

PN E

on &

Aceptacion o rechazo a la solicitud de incorporacion
Aceptacion o rechazo de la solicitud de subsidios.
Aceptacion o rechazo de la solicitud de préstamos.
Autorizacion para la utilizacion de servicios en convenio.
Entrega de actividades y/o servicios a los/as afiliados/as.
Actividades culturales y de recreacion realizadas

Salidas de servicios o
producto

o> W N =

Superintendencia de Seguridad Social
Contraloria General de la Republica
Compafiia de Seguro

Proveedores Servicio de Bienestar

Usuarios Internos Afiliados/as al Servicio de Bienestar

Proceso: Gestion de Personas
Subproceso: Gestionar el Bienestar

1) Registrar y mantener actualizada la informacién de
afiliados/as

2) Gestionar los subsidios, solicitudes de préstamos, reembolsos
de salud, servicios de los convenios, actividades
recreacionales y culturales

3) Anadlisis de casos sociales

Descripcion o Definicion
del Proceso clave

Clientes Externos

Servicio de Bienestar, dependiente del Departamento Gestion y

LT T L T DR Desarrollo de Personas.

Division Division Administracion y Finanzas.
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Procesos Estratégicos:
Ley de Presupuestos
Decreto Supremo N°28/94
Decreto Supremo N° 67/2008
Marco Regulador SUSESO

l T

1)
2)

3)

Proceso Clave:

Registrar y mantener actualizada
la informacion de afiliados/as
Gestionar los subsidios,
solicitudes de préstamos,
reembolsos de salud, servicios
de los convenios, actividades
recreacionales y culturales
Analisis de casos sociales

l T

Procesos de Soporte o Ayuda:

1.

2.

e

Departamento de Gestién de
Abastecimiento
Departamento de Gestién
Documental y Archivos.
Departamento de Servicios
Generales.

Departamento de Tecnologias de
la Informacion.
Departamento de Finanzas
Unidad de Comunicaciones
Internas
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6.- Detalle del Procedimiento Clave Mapa de Procesos

6.1.1 Diagrama de Flujo Matricial del Proceso: Subproceso de

Solicitud de Incorporacion.

Sub - Proceso: Solicitud de Incorporacion
Funcionarios/as y
Ex Funcionarios/ Consejo - Departamento de
. Encargado/a ~ONsEl Ejecutivo/a Seguro partam Departamento de
as Gobierno de e Administrativo del | Encargado/a de . Gestion y .
. Servicio de o . Complementario Tecnologias de la
Santiago . Servicio de Remuneraciones Desarrollo de "
. Bienestar . de Salud Informacion
Acogidos/as a Bienestar Personas
Jubilacion
o Recepciona y
Induccion (=P revisa Solicitud de
\-’(\ Incorporacion
Solicitud de *
Incorporacion Presenta solicitud
\/—\ en el Consejo
Bienestar
Recepten el Elabora Email con
o '”ﬁ;‘;ﬁ;‘;z de oL ¢ Se acepta?
Registro de
dfiliadola | =—S!
Solicita Envia
antecedentes antecedentes
personales 7”1 requeridos
Recepcion Emall 7
de Aceptacion y Elaléora _lydenwa
documentacion A matl 15
adjunta ceptacion
\-{\ Recepciona
Informa de la informacién y
Incorporacion de Registra afiliado/al
afiliado/a y sus cargas
Y l acreditadas
Recepcion
informacién y
Pl Registra pago de
cuotas del afiliado/a Incorpora al
N afiliado/a en
* correo de
Y Recepciona B
{. \ . informacién y
Fin
Descuenta por
A f planilla
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6.1.2 Diagrama de Flujo Matricial del Proceso: Subproceso de
Solicitud de Subsidio.
Sub — Proceso: Solicitud de Subsidio
Consejo
Encargado/a g J Contador/a
- e Administrativo del .
Afiliado/a Servicio de - Servicio de
i Servicio de :
Bienestar . Bienestar
Bienestar
Envia Solicitud de Recepcién Solicitud
Subsidio, mas de Subsidio, mas
certificados que lo certificados que lo
acrediten acrediten
Emite
SI Revisa la Certificado
documentacion Disponibilidad
adjunta Presupuestaria
; Reali D I
grr:;:gi’P anteeg/:dee\r/ﬁes [<€-NO SAPIEIEELD
¢ Sl
Emite Presidente/a
Resoluciéon Consejo firma
Exenta que | Resolucion y
aprueba se envia a Of.
Solicitud Parte para N°
NO Solicita b
Emisién de WEfENE
" Transferencia
Transferencia
Recibe Aprueba
Transferencia < Transferencia <
Fin
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6.1.3 Diagrama de Flujo Matricial del Proceso: Subproceso de Solicitud
de Préstamo.

Sub - Proceso: Solicitud de Préstamo

Consejo

Encargadola Administrativo | Encargado/a de Contador/a
Afiliados/as Servicio de e g . Servicio de  |Oficina de Partes
: Servicio de | Remuneraciones .
Bienestar Bienestar

Bienestar

Env':res,:t“acr';l;d e Revisa Solicitud de
d Préstamo

y

Se emite informe
situacional y <
endeudamiento

v

Recepciona informe
de endeudamiento y >

presenta al Consejo
Informe Situacional.

Emite Certificado
Disponibilidad
Presupuestaria

Elabora Informe de
Endeudamiento

Analiza Solicitud de
Préstamo y sus
antecedentes

Emite Resolucion
Exenta que aprueba [4-S|

¢Aprueba

-
Solicitud solicitud?
Presidente/a firma | Da Ntmeroy
Resolucion »| Fecha a !a
Resolucién
Solicita transferencia |
Prepara
Egreso
Recbe | - Aprueba Realiza No
Transferencia Contacta a afiliado/a Tranferencia Transferencia
S~——"T
Recibe carta de P Emite carta de Py Ji
rechazo de o
Solicitud rechazo de Solicitud
A4
Emite Informe
para posterior
descuento
A 4
i )¢ Realiza Descuentos Informar para
mn Mensuales descuento
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de Reembolsos de Salud.

6.1.4 Diagrama de Flujo Matricial del Proceso: Subproceso de Solicitud

Sub — Proceso: Solicitud de Reembolsos de Salud

NO| Recepcion de pago de

Afiliados/as

Seguro
Encargado/a Complementario de
Servicio de Bienestar Salud
(Ejecutiva/o)
‘ Inicio ’

A

Envia Solicitud de
Reembolso y
documentacion

asociada

Recepciona y Revisa

Recepciona informacion
sobre el rechazo del
Reembolso Y la [

y

Solicitud y documentacion
de Reembolso.

devolucién de antecentes

Completa
Informacion

¢ Corresponde
reembolso?

Sl

¢ Contiene la
documentacion

NO correcta?

v

Sl

v

solicitada

y

Recepciona correo con
documentos enviados a
seguro . Realiza seguimiento |«
en plataforma de seguro para

Solicita completar

Envia Solicitud de
documentacion

Reembolso y
documentacion al

Seguro

y

Envia copia de
documentacion enviada al

ver estado de su reembolso

[

Recepciona
informacion sobre el
rechazo del

<

Seguro por correo con N° de

Recepciona y Revisa

solicitud para posterior
seguimiento en plataforma
seguro

Se informa sobre el

Reembolso

cApela?

reembolso

rechazo del Reembolso y
solicita antecedentes
faltantes.

L

Fin

Informa de reembolso

P> Solicitud de Reembolso
y documentacién

¢ Corresponde
reembolso?

SI

|

-

Realiza depésito en las
cuentas bancarias o
envia documento

bancario nominativo.
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Diagrama de Flujo Matricial del Proceso: Subproceso de
Solicitud de Servicios en Convenios.

6.1.5

Sub-proceso: Solicitud de Servicios en Convenios

Encargado/a Servicio de Afiliados/as Organismos Encargado/a de

Bienestar

Externos

Remuneraciones

Informa y responde a|

Inicio

Solicitud Informacién
de Convenios

solicitud

existentes

—

v

Solicita informacién

Solicita descuento por
planilla para hacer uso

sobre posible
endeudamiento

de convenio

\/\

Emite Informe de
Endeudamiento

Z Afiliado/a tien
capacidad de
gndeudamiento?

Devolucion
de solicitud

NO Sl
Se emite

autorizacion para
uso de servicios en
convenios

N

Recepciona
explicacion del

rechazo

y

Envio de Solicitud e
Informacion a
Organismo Externo
del Convenio

v

Informa
Autorizacion a
afiliado/a

Con la autorizacion se
dirige a organismos en

A 4

Se recepciona Pactode |

convenios.

Entrega del Servicio

w Requerido.

Acuerdo entre Empresa

en convenio y Afiliado/a,

pactando modalidad de
pago. (N° de cuotas)

Emisién Pacto de Cuotas

Cuotas y envia a Contador

~—~ —

Recepcion y Registro

r de Pactos de Cuotas
Elabora Némina de

Descuentos Mensuales

v

Aplica Descuento por
Planilla

Fin
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6.1.6 Diagrama de Flujo Matricial del Proceso: Subproceso
Actividades Recreacionales y Culturales.

Sub — Proceso: Actividades Recreacionales y Culturales

Consejo Jefatura Jefatura
Encargado/a . .
- e Administrativo Departamento | Departamento
Afiliados/as Servicio de .y Contador/a - -
. Servicio de Gestion de Gestion de
Bienestar . .
Bienestar Personas Abastecimiento
Requiere compra Actividades
o contratacion de |« Fijadas
bienes o servicios anualmente
v
| Revisa
Consulta por | Disponibilidad
presupuesto "] Presupuestaria

¥/_\

Elaboracion
proyecto de
actividad

Emite Certificado
disponibilidad
presupuestaria

A

Subsana
observaciones

Elaboracién de
Bases o
Contratacion |4 SI

Directa

Subsana

. < NO
Observaciones |
Emite Memos
para Orden de |a Sl
Compra
.| Revisa Memos y Revisa Orden de
"| solicita compras " Compra
Recepciona Realiza proceso
Bienes y/o w de compra o
Servicio [ contratacion
Reciben actividad | Informa a los
ylo beneficio | afiliados

Fin
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6.2.- Desarrollo Procedimiento Clave:

6.2.1 Subproceso

Actividades

de Solicitud de Incorporacion:
Observaciones o Aclaracion

/Subprocesos

Recepciona y revisa
solicitud de incorporacion

El/la encargado/a del Servicio de Bienestar
realiza induccion a todos/as los/as
funcionarios/as que ingresan al Gobierno de
Santiago y a aquellos/as que cambian calidad
juridica de honorarios a contrata o planta.

El/la encargado/a del Servicio de Bienestar
verifica los datos relacionados con la calidad
juridica, estamento, grado y antecedentes
personales de los funcionarios, con
anterioridad a la presentacion de la Solicitud en
Consejo Administrativo del Servicio de
Bienestar.

En el caso de que el/la funcionario/a provenga
de un servicio publico, se solicitan
antecedentes al Servicio de Bienestar de
origen, para corroborar que no existe
duplicidad de afiliacion o deudas pendientes.

Responsables

Encargado/a
Servicio de
Bienestar

¢Se acepta?

El Consejo Administrativo del Servicio de
Bienestar evalla las solicitudes de
incorporacion presentadas.
Seran aceptadas todas las solicitudes de
incorporacion que no cuenten con las
inhabilidades sefialadas a continuacion:
o Duplicidad de afiliacion, es decir, que
el/la funcionario/a mantenga vigente
una afiliacion con otro Servicio de

Consejo
Administrativo
del Servicio de

Bienestar del sector publico. e
e Deudas pendientes con el Servicio de
Bienestar de origen.
En los casos que no son aceptadas las
solicitudes, los antecedentes son devueltos a
el/la funcionario/a.
El/la encargado/a del Servicio de Bienestar
elabora registro en planilla Excel, guarda los
antecedentes de incorporacion, en carpetas Encargado/a
Registro de afiliado/a digital por cada afiliado/a, e informa al Servicio de
encargado/a de remuneraciones las nuevas Bienestar
afiliaciones mediante correo electronico.
El/la encargado/a del Servicio de Bienestar
- . » Encargado/a
Solicita antecedentes solicita al Departamento Gestion de Personas, Servidio de
personales los siguientes antecedentes de nuevo Bienestar

afiliado/a:
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e Resolucion de cargas familiares, si
corresponde

Recepciona informacion y
registra pago de cuotas del

Se informa a el/la encargado/a de
remuneraciones de la nueva afiliacion para la
realizacion  del descuento inicial de
incorporacion, correspondiente a una cuota del

Encargado/a de

) 0,5% de la renta imponible, y para el posterior | Remuneraciones
afiliado/a
descuento mensual de la cuota
correspondiente a 1.6% de la renta imponible.
Se envia a los/as afiliados/as:
e Correo electronico de Bienvenida.
e Manual de usuario del seguro
complementario de salud.
e Formulario de designacion de
, , beneficiario para el seguro de vida. Encargado
Elabora y envia Email de -neficiario p eguro a 9 /a
> e Nomina de Convenios Vigentes del Servicio de
aceptacion . : .
Servicio de Bienestar. Bienestar

Ademas, se informa afiliado/a el periodo de
carencia y que la afiliacion se hara efectiva
desde el primer descuento de su
remuneracion.
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6.2.2 Subproceso de Solicitud de Subsidio.

Actividades

Observaciones o Aclaracion

Responsables

/Subprocesos

Recepcion Solicitud de
Subsidio, mas certificados
que lo acrediten.

Una vez recepcionada la solicitud de Subsidio,
se solicita a Contador/a certificado de
disponibilidad presupuestaria para evaluar la
entrega del mismo.

Con los antecedentes de la solicitud, se revisa
la documentacién adjunta, la que dependiendo
el tipo de subsidio, debe adjuntar:
e Certificado de Nacimiento
e Certificado de Matrimonio /Acuerdo de
Union Civil.
e Certificado de Defuncion.
e Certificado de alumno regular.
o Informe médico y/o documento que
acredite la condicion de salud.
e Informe social elaborado por el/la
Encargado/a del Servicio de Bienestar.
e Informe Social que acredite Ia
situacion de catastrofe.

Encargado/a
Servicio de
Bienestar

¢Aprueba?

El Consejo Administrativo del Servicio de
Bienestar es quien aprueba las solicitudes,
siempre y cuando la documentacion se
encuentre completa.

No seran aprobadas aquellas solicitudes que no
cuenten con el certificado correspondiente.

Consejo
Administrativo
del Servicio de

Bienestar
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6.2.3 Subproceso de Solicitud de Préstamo.

Actividades

Observaciones o Aclaracion

Responsables

/Subprocesos

Revisa Solicitud de
Préstamo

El/la encargado/a del Servicio de Bienestar
recepciona la solicitud de préstamo y solicita a
el/la afiliado/a antecedentes como: boletas de
servicios basicos, gastos médicos y/u
hospitalarios, entre otros; que acrediten
gastos, para la realizacion de Informe
Situacional.

Encargado/a
Servicio de
Bienestar

Se emite Informe
Situacional y
Endeudamiento

El/la encargado/a del Servicio de Bienestar,
antes de verificar los antecedentes entregados
por el/la afiliado/a, se solicita a Contador/a
emitir certificado de disponibilidad
presupuestaria para evaluar viabilidad de la
solicitud segun presupuesto disponible para
este item.

El /la encargado/a del Servicio de Bienestar
verifica antecedentes antes sefalados, los que
son plasmados en un Informe Situacional, que
deja ver la situacion actual de el/la afiliado/a.
Paralelamente se solicita al encargado de
remuneraciones que emita informe de
endeudamiento, para constatar Si
efectivamente procede la solicitud de préstamo
y el/la afiliado/as se encuentra bajo el indice
permitido de endeudamiento.

Encargado/a
Servicio de
Bienestar
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6.2.4 Subproceso de Solicitud de Reembolsos de Salud.

Actividades Observaciones o Aclaracion Responsables

/Subprocesos

El Seguro de Salud cuenta con plataformas Encargado/a

Recepciona y Revisa digitales en la que los/as Afiliados/as pueden Servicio de
Solicitud y documentacion | tener acceso para generar los reembolsos de Bienestar
de Reembolso. manera auténoma.

Cuando los reembolsos no han sido directos en
el lugar de atencion via I-MED®, se recibe
solicitud de reembolsos, cuyo formato se
encuentra disponible en Intranet.

El/la encargado/a de Servicio de Bienestar,
verifica que cuente con los documentos
sustentatorios, estos son:

e Solicitud de reembolso con el
respectivo formulario.

e Bono de prevision de salud o boleta de
honorarios médicos.

e Sj existe boleta de honorarios, el /la
afiliado/a debe presentarlos
primeramente en la Isapre, si
corresponde, para el respectivo
reembolso y posteriormente enviarlos
a Bienestar. Si no corresponde
reembolso de la Isapre debe traer
timbre que lo sefale.

e Receta médica y su correspondiente
boleta ( en la eventualidad de comprar
en farmacias similares se necesita
obligatoriamente el detalle de lo
comprado)

e Ordenes de examen médico

e Programa médico

e Detalle de Ila cuenta, (cuando
corresponde a hospitalizacion)

e Epicrisis si corresponde.

El/la Encargado/a de Servicio de Bienestar
remite la solicitud de reembolso con toda la
documentacion  sustentatoria para la
evaluacion y respuesta de la compaiia de

Envia Solicitud de seguros. Encargado/a
reembolso y Servicio de
documentacion al Seguro | A su vez, se realiza registro digital de los Bienestar

antecedentes de reembolsos segln solicitudes
enviadas a compania de seguros, donde queda
registrado:
e Minuta de solicitud
e Numero de Solicitud
e Antecedentes médicos entregados por
el/la Afiliado/a
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Se envia a través de correo electrdnico,
numero de solicitud de rembolso, con Ia
finalidad de que cada afiliado/a realice
seguimiento en la plataforma del seguro. Para
eso cada uno cuenta con usuario y clave.

Por lo anterior, cada afiliado debe revisar el
estado en el que se encuentra su solicitud.

En los casos de rechazos, el/la afiliado/a debe
informar a el/la Encargada/o del Servicio de
Bienestar, para realizar apelacion
correspondiente a la compafiia, entrega de los
antecedentes solicitados esta.

6.2.5 Subproceso de Solicitud de Servicios en Convenios.

Actividades

Observaciones o Aclaracion

Responsables

/Subprocesos

Solicita informacion sobre
posible endeudamiento.

El/la encargado/a de Servicio de Bienestar,
solicita informacion al encargado de
remuneraciones, para verificar
endeudamiento de los/as afiliados/as, con el
fin de autorizar la solicitud.

Encargado/a
Servicio de
Bienestar

El/la encargado/a de remuneraciones,

Encargado de

Emite Informe de informa sobre la capacidad de | Remuneraciones
Endeudamiento endeudamiento que tiene el/la afiliado/a, el
que por ley no debe exceder del 15% de su
remuneracion imponible, para autorizar el
nuevo descuento.
El/la encargado/a de Servicio de Bienestar,
Envio de Solicitud e una vez comprobado que el/la afiliado/a Encargado/a
Informacion a Organismo | puede hacer uso del convenio contacta al Servicio de
Externo del Convenio encargado de éste presentandole la solicitud. Bienestar

Posteriormente el/la afiliado/a se contacta
directamente con el convenio para acordar el
uso del mismo.

Si procede descuento por planilla, convenio
informa mediante correo electronico.
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6.2.6  Subproceso Actividades Recreacionales y Culturales.
Responsables

Actividades

Observaciones o Aclaracion

/Subprocesos
El Consejo Administrativo del Servicio de Consejo
Actividades fijadas Bienestar, durante el primer trimestre, fija las Administrativo
anualmente actividades a realizar durante el ano, tales Servicio de
como: Bienestar
e Celebracion dia de la madre
e Celebracion dia del padre
e Celebracion de Fiestas Patrias
e Dia de la secretaria
e Celebracion navidad y fin de ano.
o Dia de la Mujer.
En sus sesiones mensuales, existe la instancia
para programar actividades adicionales.
Emite Certificado El/la encargado/a del Servicio de Bienestar, Contador/a
Disponibilidad solicita a Contador/a elaborar certificado de
Presupuestaria disponibilidad.
El/la encargado/a del Servicio de Bienestar, Encargado/a
Elaboracién proyecto de | realiza y propone proyecto de actividades y/u Servicio de
actividad obsequios para ser entregados en las Bienestar

actividades antes sefaladas al Consejo
Administrativo del Servicio de Bienestar.
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6.3 Controles de las Actividades:
Descripcion Control

Actividades

Proceso General de
Bienestar

Todas las actividades realizadas por el Servicio de
Bienestar deben ser visadas y aprobadas por el
Consejo Administrativo del Servicio de Bienestar.

Responsable
Controles

Consejo
Administrativo del
Servicio de Bienestar

Subproceso de
Solicitud de
Incorporacion —
Registro de Afiliado/a

El/la encargado/a del Servicio de Bienestar realiza
Induccion a los/as nuevos/as funcionarios/as que
ingresan al Gobierno de Santiago como a aquellos
que cambian calidad juridica.

El/la encargado/a del Servicio de Bienestar debe
registrar toda la informacion relativa a
antecedentes personales de la nueva afiliacion.
Adicionalmente, debe crear una carpeta
individualizada por cada afiliado/a, donde queda
archivada la solicitud de incorporacion, y en la cual
se incorporara toda la informacion relevante de los
movimientos que realice el afiliado/a en el Servicio
de Bienestar.

Encargado/a Servicio
de Bienestar

Subproceso de
Solicitud de
Subsidio — Recepcion
solicitud de subsidio,
mas certificados que lo

El/la encargado/a del Servicio de Bienestar debe
revisar y validar el cumplimiento de los requisitos
establecidos para el otorgamiento del subsidio
solicitado, antes de su presentacion al Consejo
Administrativo del Servicio de Bienestar.

Encargado/a Servicio
de Bienestar

Analiza solicitud de
préstamo y sus
antecedentes

acrediten
Subproceso de
Solicitud de El/la encargado/a de Servicio de Bienestar debe C .
P . . - . onsejo
Préstamo — revisar y validar el cumplimiento de los requisitos

establecidos para el otorgamiento del préstamo
solicitado.

Administrativo del
Servicio de Bienestar

Subproceso de
Solicitud de
Reembolsos de
Salud — Recepciona y
revisa solicitud y
documentacion de
reembolso

Eventualmente, El/la encargado/a del Servicio de
Bienestar debe revisar y validar la solicitud y
documentacion de reembolso, de acuerdo a lo
establecido en la pdliza contratada, antes de su
envio a la compafiia de seguros.

Encargado/a Servicio
de Bienestar

Subproceso de
Solicitud Servicios
en Convenio — Emite

El/la encargado/a de Remuneraciones debe
verificar la capacidad de endeudamiento de el/la
afiliado/a, con la finalidad de saber si tiene la

Encargado/a de

Informe de solvencia econdmica suficiente para cubrir su Remuneraciones
endeudamiento deuda. Si tiene capacidad puede hacer uso del
convenio.
Subproceso de
Actividades
recreacionales y El Contador/a emite certificado de disponibilidad C
i ontador/a
culturales — presupuestaria.
Revisa disponibilidad
presupuestaria
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6.4 Formularios - Documentos y/o Anexos que se desprenden de este
procedimiento:

Nombre Responsable Tiempo de
formulario/documento/registro P retencion
Solicitud de Incorporacion al Servicio

Codigo

001 . Encargado/a Unidad Bienestar 4 afos
de Bienestar
002 Solicitud de Subsidio Encargado/a Unidad Bienestar 4 anos
003 Solicitud de Préstamo Encargado/a Unidad Bienestar 4 anos
Solicitud de Reembolso de salud . . o
004 (Médico y Dental) Encargado/a Unidad Bienestar 4 anos
005 Solicitud Designacion de Beneficiarios Encargado/a Unidad Bienestar 4 anos
006 Certificado D'.smmb'"dad Encargado/a Unidad Bienestar 4 anos
Presupuestaria
Politica de Divulgacién de Hechos . . o
007 Relevantes del Servicio de Bienestar Encargado/a Unidad Bienestar 4 anos
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001.- Solicitud de Incorporacion al Servicio de Bienestar:

Gs DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ‘§\\Q

DEPARTAMENTO DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAS ‘ ’ ®
SERVICIO DE BIENESTAR /_

pothe gy vt

SOLICITUD DE INCORPORACION AL SERVICIO DE BIENESTAR

IDENTIFICACION DEL/DE LA SOLICITANTE (COMPLETAR POR EL/LA SOUICITANTE)

FF
M

EL/LA FUNCIONARIO/A GUE SUSCRIBE. SOLICITA AL HONORABLE CONSEJO DE BIENESTAR. SER INCORPORADO COMO AFILIADO/A AL SERVICIO DE
BENESTAR DEL GOBILENO REGIONAL REGION METROPOUTANA DE SANTIAGO (EN ADELANTE *SERVICIO DE BIENESTAR").

PARA TAL EFECTO. MANIFIESTO MI VOLUNTAD DE ACATAR LAS DISPOSICIONES DEL REGLAMENTO DE BIENESTAR, APROBADO MEDIANTE D. 5. N*67 DE
LA SUBSECRETARIA DE PREVISION SOCIAL PUBLICADO EN EL DIARIO OFICIAL CON FECHA 11.03.2008: EL QUE DECLARO CONOCER EN TODAS SUS
PARTES.

ADEMAS, AUTORRZO EXPRESAMENTE AL SERVICIO DE BIENESTAR O AL GOBIERNO REGIONAL REGION METROPOUTANA DE SANTIAGO (EN ADELANTE
“GORMERNO REGIONAL"), PARA QUE PROCEDA A EFECTUAR DE MI5 REMUNERACIONES, LOS DESCUENTOS GUE CORRESPONDAN POR CONCEPTO DE
CUOTA DE INCORPORACION (0.5 DE ME REMUNERACION IMPONIBLEL. APORTE MENSUAL AL SERVICIO DE BIENESTAR (1,47 DE MI REMUNERACION
IMPONIBLE): ASI COMO TAMBIEN OTROS PAGOS Y/O DEUDAS QUE EL SUSCRITO CONTRAIGA EN EL FUTURO CON EL SERVICIO DE BIENESTAR.

ASIMISMO, ME COMPROMETO A PAGAR DIRECTAMENTE AL SERVICIO DE BIENESTAR O AL GOBIERNO REGIONAL LAS CUOTAS U OTROS DESCUENTOS,
51 POR CUALQUIER CAUSA ¥/O CIRCUNSTANCIA £5TOS NO SE EFECTUEN A TRAVES DI MiS REMUNERACIONES MENSUALES EN FORMA OPORTUNA,
LA FECHA DE INCORPORACION AL SERVICIO DE BIENESTAR SE HARA EFECTIVA A CONTAR DEL DESCUENTO EN Mi PRIMERA REMUNERACION, POR LO
ANTERIOR, DESDE £5E MOMENTO COMENZARA MI PERIODO DE CARENCIA DE 6 MESES, TRANSCURRIDO ESE TIEMPO DE PERMANENCIA CONTINUA
COMO AFIUADO/A PODRE SOUCTTAR PAGOS DE SUBSIDIOS (ESCOLAR. MATRIMONIO, NACIMIENTO. ENTRE OTROS)

DECLARD. ADEMAS, QUE LAS CARGAS RECONOCIDAS ANTE LA INSTITUCION SON LAS QUE A CONTINUACION SE SERALAN:

FIRMA DEL/DE LA SOLICITANTE
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o
DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ““AQ
DEPARTAMENTO DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAS " " ®
Fevee be cormeae SERVICIO DE BIENESTAR . 4/‘_

2, INFORME CONSEJO ADMINISTRATIVO (USO EXCLUSIVO)

EL PRESIDENTE DEL CONSEJO ADMINISTRATIVO GUE SUSCRIBE, CERTIFICA QUE EN LA SESION EFECTUADA EN LA FECHA QUE SE
INDICA, EL CONSEJO APROBO LA PRESENTE SOLICITUD DE INCORPORACION DEL/DE LA FUNCIONARIO/A GUE SE SERALA:

ﬁ

FARMA PRESIDENTE CONSEJO ADMINISTRATIVO

3. ANTECEDENTES DE LA INCORPORACION {USO EXCLUSIVO ENCARGADO UNIDAD DE BIENESTAR)

e s s s s —

FIRMA ENCARGADO SERVICIO DE BIENESTAR
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002.- Solicitud de Subsidio:

° ‘< ®
DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS A
Gs DEPARTAMENTO DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAS "‘"
SERVICIO DE BIENESTAR - ‘/6 -
[sowvenc e wantinga ]

I.  IDENTIFICACION DEL/DE LA AFILIADO/A (COMPLETAR POR ELILA AFILIADOIA)

II. ANTECEDENTES PRESENTADOS PARA EL. COBRO DE SUBSIDIO

1. INFORME ASISTENTE SOCIAL {UNCA Y EXCLUSIVAMENRTE ©ARA SUBSIDIO POR CATASTROFE)

FIRMA AFILIADO/A FIRMA ASISTENTE SOCIAL
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DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ‘Q
Gs DEPARTAMENTO DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAS "‘ N
SERVICIO DE BIENESTAR oy
{s081ti e sentiana ]

TV, INFORME CONSEJO ADMINISTRATIVO

EL PRESIDENTE DEL CONSEJO ADMINISTRATIVO QUE SUSCRIBE, CERTIFICA QUE EN LA SESION
EFECTUADA EN LA FECHA QUE SE INDICA, EL CONSEJO TOMO CONOCIMIENTO DE LA PRESENTE
SOLICITUD DE SUBSIDIO POR EL MONTO Y TIPO DE SUBSUDIO QUE SE SERALA:

W

FIRMA PRESIDENTE CONSEJO ADMINISTRATIVO

V. ANTECEDENTES DEL SUBSIDIO (US0 EXCLUSIVO ENCARGADO/A UNIDAD BENESTAR)

e e

FIRMA ENCARGADO/A SERVICIO
BIENESTAR
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003.- Solicitud de Préstamo:

DEPARTAMENTO DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAS
SERVICIO DE BIENESTAR

~
DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .‘g ‘QQ
GS LS

Sty vt

.+ IDENTWICACION DELIDE LA AFILIADOIA {COMPLETAR POR ELILA AFILAOCA)

CONFORME A LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 12° DEL REGLAMENTO DE PRESTANOS AUTORIZO, EXPRESANENTE, AL SERVICIO
DF BENESTAR DEL GOBERNO RECIONAL O AL GOBIERNO REGIONAL REGION METROPOLITANA DE SANTMGO, PARA QUE NE
DESCUENTE, CON CARGO A WIS RENUNERACIONES MENSUALES, EL MONTO DEL PRESENTE PRESTAMG ¥ SUS RESPECTVOS
INTERESES.

DECLARO, ADEMAS, GAE RENURCK) A CUALQUIER ACCION JUDKCIAL, EXTRAJUOICIAL O RECLAMO DE CUALGUER NATURALEZA DEL
QUE PUDIESE SER TITULAR.

FIRMA AFILIADO/A

11, InFORNE SITUACIONAL (US0 EXCLUSHO JEFER SERVIGIO DE BIENESTAR)

1L InForwe Economco (Uso EXGLUSHO SERVICIO OF BIENESTAR)

|

TV. INFORME COMITE DE PRESTAMOS (LSO EXCLUSIVC COMITE DE PRESTAMOS)

EL PRESIDENTE DEL COMITE DE PRESTAMOS QUE SUSCRIBE, CERTIICA QUE EN LA SESION EFECTUADA EN LA FECHA QUE SE
INDICA, EL CONSEJO APROEO LA PRESENTE SOLICITUD DE PRESTANO POR EL MONTO Y CONDICIONES QUE SE SERALAN:

FmMa PRESIDENTE COMITE PRESTAMOS
V. ANTECEDENTES DFL PRESTANG (LSO FXCLUSH0 JEFETA LMIDAD OF BIENESTAR)

FiRMA ENCARGADO/A SERVICIO BIENESTAR
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004.- Solicitud de Reembolsos de Salud (Médicos y Dental):

L]
(=
}4 BCI Segurcs
SOLICITUD DE REEMBOLSO DE GASTOS MEDICOS

DECLARACION DEL MEDICO [Uso exclusivo del Médico)

(
Agradeceremos proporcionar 1os siguientes antecedentes para que su paciente acceda al beneficio de salud; )
Nombre completo del paciente: Edad:
Diagnéstico principal, frafamiento y pronéstico (lefra imprenta)
Fecha de Atencion [ o O |
Fecha inicio de sintomas L‘
que originaran |a consulta I
Fecha que se le diagnesticd
por primera vez la enfermedad I i D i
Tratamiento e Indicaciones Médicas
Tratamiento Prolongado o apermanencia S| NO[ | Periodo de Tratamiento
Detallar tipo de tratamiento:
En caso de accidente, indicar
Tipo de Accidente; LABORAL [ | orros[_] Fechade Alencien | | | | |, | | |
Breve descripcion del accidente:
En caso de embarazo:
| ey I | 5
R T L T L
Nombre del Médico: R.U.T:
\Especiolidod del Médico: Fono: Firma: .
DECLARACION DEL ASEGURADO |
-
hNombre del Asegurado Titular RUT. k _
Nrambre el paciente 0 Rengficiario ISTIER

Sininmas que originaron 1a visita al médico:

¢ Es continuacion de tratamiento ? En caso afirmative, indicar;
] NO[ ] M°Liquidasién:— Diagnéatico Anterior

Por este medio certifico que los datos aportados son verdaderos. Autorizo a los medicos y/o instituciones a entregar todos
los antecedentes patolégicos, o copias de sus archivos, tanto del suscrito como de sus dependientes.

CANTIDAD DE POCUMENTOS

Ronos/Orran At Repmhinisns Roleta Farmaria Rarstas Pronramas Diras Total

Total Gastos

Solicitados. §

( Gastos efectivamente incurridospor | Fecha| | | | | |

el asegurado ) ™

Firma J

\
DECLARACION DEL CONTRATANTE
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INDICACIONES IMPORTANTES

(

S

1.

;= W N

@

La *SOLICITUD DE REEMBOLSO DE GASTOS MEDICOS® debe sar completada por el asegurado, llenando el recuadro titulado
“Declaracidn tel Asegurado’. El médico tratante, debe llenar el recuadro *Declaracion del Medica”, y la persona autorizada por

&l empleador, debe completar el recuadro "Declaracion dei Contralante”.

£l asegurado debe presentar & la Compana este formulario por cada solicitud de bonificagion. Lus yaslos medicos, en garlicular
los de farmacia (medicamentos amhulainrins) dehen ser de cardcler curativo y comn consectiencia e ina eonspita médica

El Asequrado debe adjuntar a la Solicitud: bonos de reembolso, bonificaciones y/o programas de la Isapre 0 Fonasa,
ademas de las recelas médicas v originales de las boletas de farmacia.

Cn el recuadro "Tolal de Gasios &', indicar ¢f mento tolal deo lals) difercncials) no cubicrta(a) por fa lsapre o Fonasa

Gastos de Medicamentos

14§ [BCRIAS {8 medicamentos veben senalar €1 nombre completo del paciente, escrilo de puno y letra por el mEcico.
o |8 halets e farmevia dehen ssvialar el rermhre v presin de eada medieaments y adjuniar [a raceta médica correspondiente. Aquellas
bioletas gue stlo indiquen el tofal de i3 compra, debe oblener de |2 farmacia el detalle del nombre y precio de los medicamentos,
Que podré anotarse al reverso o en hoja aparte, debidaments Limbrados por 12 farmacia.

* Para gastos por medicamentos de uso permanente o prolongado, adjuntar el original de Ia receta junto a 1a primera solicitud
y fotacopias de elfa, en las solicitudes de reemboiso posteriores. La receta original debe ser renovada cada 6 meses,
® Para los gastes por medicamentos de "uso controlade”, adjuniar a 1a solicitud una fotocopia de 1a orden o receta méadica
debidaments timorada por 13 farmacia. . : 3

Para gasios de Psicologia, Kinesioterapia, Fonoaudiologia y Radiolagia, presentar 1a orden médica de interconsulta, senalando
el tipo de tratamiento y/o la cantidad de sesiones. -

En &l caso que Ia poliza de salud cubra gastos Gpticos, presentar I orden médica (o fotocopia) pasa la compra de fentes, indicando
separadamente, el valor de marcos y orstales %

Para hospitalizaciones, presentar programa timbrado por l2 ISAPRE o FONASA, junto 2 fos bonos, (en caso que corresponds)
y comprobantes de gastas tales como: copia do la factura, detalle de los medicamentos, dias de hospitalizacidn, fotocopia de
las boletas de hanorarios médicos (en caso de reembolso), etc.

Continuaciones de Tratamienio:

o En caso de Iralamientos prolongados o permanenies, o de controles por maternidad, esié formulario serd completado por el
médico selamente a primera vaz, haciando constar el tipa y periodo aproximado de lratamiento.

o Las solicitudes de reembolso para “Continuacion de Tratamienio® s6io deben ser completadas por &l Aségurado y por la
persona dulorizada por ef cootratante, indicando el diagndstico y N7 de reclamo anterior.

10. En caso da accidente automovilistics, en primar fugar deberd ulilizar las coberturas que olorgan olros segures, como

eI.Seﬂuro Dblicatorio de Accidentes Personales; lugao a fa Institucion Previsional de Salud (Isapre o Fonasa) @ fa cual se encuentre
aliliado. Si atn persiste difesencia enviar copias de gastos y liquidacionss electuadas.

11, El asegurado debe presentar tados los antecedentes al encargado de la péiiza en la empresa, quién los presentard a su vez, de

manera conjunia, a la Companta.

12. Solo se aceplaran “Solicitudes de Reembolso de Gastos Médicas" can una antigiiedad maxima de 30 dias, contados a parti de

la lecha de la prestacicn,

USO EXCLUSIVO DE LA COMPANIA

( N"de Poliza: N° Grupo: W’ Asegurado:

N*de Carga: N?Reclama: VB Lig.:

V8" Medico
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SOLICITUD DE REEMBOLSO PARA GASTOS DENTALES  ~:BcCl

= Seguros
PARTE 1 DECLARACION DEL ASEGURADO FOLIO N°
NOMBRE DEL ASEGURADO TITULAR RUT ASEGURADO TITULAR
NOMBRE DEL PACIENTE DIAGNOSTICO PRECISO FECHA DEL DIAGNOSTICO
NOMBRE DE LA EMPRESA [ INSTITUCION SALUD PREVISIONAL
[] FONASA [ [isapre (nombre)

Autorizacion: Yo, por la presente autorizo a cualquier Dentista, Médico, Hospital, Farmacia, Cia. de Seguros u ofra
Organizacion, a suministrar cualquier informacion relacionada con la historia dental, tratamiento o beneficios pagaderos por
este recflamo a Contraloria Dental de BCI Seguros de Vida S.A., con el objeto de validar y determinar los beneficios a pagar
por concepto de este reclamo.-

FECHA FIRMA ASEGURADO TITULAR

PARTE 2: DEBE SER COMPLETADA POR EL ODONTOLOGO

NOMBRE PROFESONAL RUT TELEFONO FIRMA DEL PROFESIONAL
FECHA TERMINO ¢CONTINUIDAD TRATAMIENTO? En caso (+) ratifique
FECHA INICIO TRATAMIENTO TRATAMIENTO Focha fricie

DETALLE DEL TRATAMIENTO

1.-TRATAMIENTO PIEZAS DENTARIAS, DETALLE TRATAMIENTO Y COMPLETAR DIAGRAMA

PRESTACIONES |PIEZAS N° FECHA DE ATENCION (DD/MM/AA) VALOR UNITARIO |[TOTAL
MONTO TOTAL
CANTIDAD DE DOCUMENTOS
INSTRUCCIONES PARA LLENAR EL DIAGRAMA:
- Biezas Ausentes indicar con X. Piezas Edraidas indicar con E
. Piezos Obturados indicar 1ellenando el circulo en fa parie correspondiente
- Protesis Fijo o Removible, efectuar dibujo circundando los circulos
Moo Maunt T Trituronts D= Dhstal P Polatino L=~ Lingual Vo Vestibular

2 SN ( A5
@\(‘y 5 FO— §apRl)
< fg T 31 ar st st 7T /3_:)\ 9T 107 ‘—’v\'\&‘:}
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2.-TRABAJOS DE LABORATORIO

; FECHA N°PIEZAS VALOR UNITARIO|VALOR TOTAL
SUETLALL ATENCION  |CANTIDAD | penrarias ) ($)

3.-TRATAMIENTOS PROLONGADOS DE OQRTODONCIA
TIPOS DE APARATOS FECHA FECHA N°CONTROL DURACION VALORES
INSTALACION |1ER.CONTR ACTUAL APROX.TTO. APARATOS ($)

Controles Mensuales
FECHA CONSULTA DESCRIPCION VALOR CONSULTA (%)

4.-OTROS TRATAMIENTOS PROLONGADOS (Disfuncion, Rehabilitacién)
FECHA CONSULTA DESCRIPCION VALOR CONSULTA ($)

COMENTARIOS ODONTOLOGO

IMPORTANTE:

Una vez terminado el tratamiento, emita boleta de honorarios adjuntando el prespuesto, para ser presentados a
la Compafiia de Seguros. Siempre se debe presentar documentos ariginales.

La Compafiia reembolsara sdlo las prestaciones efectuadas y canceladas, no se reembolsaran prestaciones
contra presupuestos cancelados en forma anticipada, por lo tanto, al presentar boletas por tratamiento anual, se
bonificara sobre lo realizado a la fech

FECHA FIRMA ODONTOLOGO

INSTRUCCIONES PARA COMPLETAR FORMULARIO DE REEMBOLSO
DATOS A COMPLETAR POR EL ASEGURADOQ TITULAR
PARTE 1 :Declaracién del Asegurado

DATOS A COMPLETAR POR EL ODONTOLOGO

PARTE 2:

Identificacion del Profesional

Descripcion del Tratamiento

Descripcién del tipo de prestaciones, material y la cantidad

Identificacion del nimero de piezas dentarias tratadas

En tratamientos prolongados como ortodoncia, rehabilitacion, indicar los valores clinicos unitarios.
Identificar fecha de ejecucion de las prestaciones. Ejemplo: Instalacidn, primer control, cementacion etc.

Pagina 37 de 51



i GP_06-2023
MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL
SERVICIO DE BIENESTAR

Fecha Autorizaciéon: 12/09/2023

005.- Solicitud de Designacion de Beneficiarios:

XBciviaa

DESIGNACION DE BENEFICIARIOS SEGURO DE VIDA GRUPAL

IDENTIFICACION ASEGURADO

|RUT: Nombre:

IDENTIFICACION POLIZA

Empleador: Paliza:
| |

RUT (Obligatoric)  APELLIDO PATERNO, APELLIDO MATERNO, NOMBRES =~ RELACION %BENEF.  DATOS CONTACTO (TELEFONO / EMAIL)

Nota: Fawor completar todos los itsms solictados. |Tu-ta.| debes sumar 100%

BENEFICIARIOS SEGURO DE VIDA (En caso de fallecimiento del asegurado titular).

5i usted designa beneficianios menores de edad, se le recuerda que éstos necesanamente deben actuar debidamente representados. Si necesita
espacio adicional, favor adjuntar hoja anexa de designacion de beneficiarios, que incluye nombre, rut, fecha y firmas. IMPORTANTE: Esta declaracian
de beneficianos reemplaza y deja sin efecto cualquier designacion de heneficiarios efectuada con anteroridad.

Firma del Asegurado

Esta designacion de beneficiarios es confidencial, pudiendo ser cambiada en el futuro mediante carta certificada.

Existe completa libertad en cuanto al ndmero y personas designadas, pudiendo éstas ser o no, familiares del asegurado.

En caso de designar mas de un beneficianio, indicar el capital asignado a cada uno; en caso de omifir este detalle, se prorrateara el capital asegurado en paries
iguales enire los designados.
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006.- Certificado Disponibilidad Presupuestaria:

DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
UNIDAD DE CONTABILIDAD

N°: 11
SANTIAGO, 11 DE JULIO DE 2023

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

De conformidad al presupuesto aprobado para el afio 2023 de este Servicio de Bienestar del
Gobierno Regional Metropolitano de Santiago, por la Resolucion Exenta N°139 de la
Superintendencia de Seguridad Social de fecha 01/02/2023, certifico que, en la actualidad,
el Servicio cuenta con el presupuesto para el financiamiento de los bienes y/o servicios que
se adquieran cuya imputacion presupuestaria es la siguiente:

Subtitulo xx, item xx, Asignacion xx.

Codigo Presupuesto Saldo Recursos Saldo
Anual Presupuestario | Asignados Disponible
XHXRX. XX | = - - -

Constanza Nora Hermosllla Aravena
ANALISTA UNIDAD DE CONTARILIAD

P Bt Uit s Avenssds

MU T MR SRR

st chrmonilab gt nomsast go.

ok JU2 07000 3 700 N0 1

Bandera 46, segundo piso « Santlago de Chile « Tel: (56-2) 250 900 « www.gobiernosantiago.ci
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007.- Politica Hechos Relevantes SUSESO:

O
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DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .94 y.
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APRUEBA POLITICA DE DIVULGACION DE
HECHOS RELEVANTES DEL SERVICIO DE
BIENESTAR DEL GOBIERNO REGIONAL DE LA
REGION METROPOLITANA DE SANTIAGO.

RESOLUCION EXENTA N°: 1611
SANTIAGO, 27-07-2023
VISTOS:

El Acta de Proclamacion del Tribunal Calificador
de Elecciones de fecha 09 de julio de 2021; lo dispuesto en las letras h) y fi) del articulo 24 del
Decreto con Fuerza de Ley N” 1-19.175, de 2005, del Ministerio del Interior, Subsecretaria de
Desarrolio Regional y Administrativo, que fij6 el texto refundido, coordinado, sistematizado y
actualizado de la Ley N° 18,175, Organica Constitucicnal sobre Gobierno y Administracion
Regional y sus modificaciones.; lo establecido en el DF. L N° 1/19.653, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N* 18.575, Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado la Ley N° 19.880. que establece Bases de los
procedimientos administrativos que rigen los actos de los Organos de la Administracion del
Estado. el Decreto Supremo N°67 del 2008, que aprueba el Reglamento Particutar del Servicio
de Bienestar del Personal del Gobierno Regional Region Metropolitana de Santiago, en
adelante, "Servicio de Bienestar”, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social; Circular N°3712
de 28 de noviembre de 2022 la Intendencia de Beneficios Sociales; la Resolucion N° 7 del 2019
y Resolucion N° 14 del 2022, ambas de la Contraloria General de la Replblica, y

CONSIDERANDO:

1.  Que, el Servicio de Blenestar del Goblerno
Regional de la Regidon Metropolitana de Santiago es fiscalizado y regularizado por la
Superintendencia de Seguridad Social,

2. Que, conforme al articulo 2° letra a) de la Ley
N16.395 a la Superintendencia de Seguridad Social le corresponde dictar las circulares,
insfrucciones y resoluciones a las entidades sometidas a su supervigilancia, en tanto sean
necesarias para el ejercicio de las funciones y atribuciones que le confiere esta ley.

3. Que, mediante Circular N°3712 de 28 de
noviembre de 2022 la Intendencia de Beneficios Sociales dependiente de la Superintendencia
de Seguridad Social imparte instrucciones a los Servicios de Bienestar sobre los hechos
relevantes que debe comunicar a dicha Superintendencia.

4. Que, la referida Circular establece la obligaciéon
de las entidades fiscalizadas de informar a la Superintendencia del Seguridad Social los hechos

Bandera N°46 - Santiago de Chie - Tel. (56-2) 2250 9000 - www. goblemosantiago.cl
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relevantes que puedan afectar la gestion y oportuno otorgamiento de beneficios a sus afiliados
y afiliadas.

5. Que, para ello, acorde a lo dispuesto por la
mencionada Circular, “el Consejo Administrativo de cada Servicio de Blenestar deberd
establecer una Politica de Divulgacion de Hechos Relevantes”.

6. Que, siendo ello asi, resulta del todo necesario
incorporar una politica de divulgacion de hechos relevantes, que garantice la Identificacion y
comunicacion oportuna de tales hechos a la Superintendencia de Seqguridad Social.

7. Que, es menester sefialar que con fecha 25 de
Julio del corriente, Integrantes del Consejo Administrativo del Servicio de Bienestar de este
Gobierno Regional en forma unanime aprobaron la Politica de Divulgacion de Hechos
Relevantes.

8. Que, envirtud de lo dispuesto en los articulos 3
y 5° de la Ley N"19.880, que establece bases de los procedimientos administrativos que rigen
los actos de los organos de la Administracion del Estado, apruébese por este acto la POLITICA
DE DIVULGACION DE HECHOS RELEVANTES DEL SERVICIO DE BIENESTAR DEL
GOBIERNO REGIONAL DE LA REGION METROPOLITANA DE SANTIAGO.

RESUELVO:

1. APRUEBESE, la POLITICA DE DIVULGACION
DE HECHOS RELEVANTES DEL SERVICIO DE BIENESTAR DEL GOBIERNO REGIONAL
DE LA REGION METROPOLITANA DE SANTIAGO, cuyo texto Integro es el siguiente:

POLITICA DE DIVULGACION DE HECHOS RELEVANTES DEL
SERVICIO DE BIENESTAR DEL GOBIERNO DE SANTIAGO

1. INTRODUCCION

A partir del dia 1" de junio de 2023, conforme a lo instruido por la Superintendencia de
Seguridad Social, en adelante SUSESO, en su Circular N* 3.712 del 28 de noviembre del afio
2022, el Servicio de Bienestar del Gobierno Regional de la Region Metropolitana de Santiago,
tiene la obligacion de informar los hechos relevantes que puedan afectar la gestion o €l oportuno
otorgamiento de beneficios contemplados para los/as afiliados/as en su respectivo Reglamento,
en un plazo maximo de veinticuatro horas desde su ocurrencia de los hechos o bien desde la
toma de conocimiento de los mismos.

2. DEFINICIONES

Bandera N"46 - Santiago de Chile - Tel. (56-2) 2250 9000 - www. gobemosantiago cl
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2.1 SUSESO: Superintendencia de Seguridad Social. Organismo auténomo del Estado,
a cargo de fiscalizar el cumplimiento de la nomativa de segurnidad social y
garantizar el respeto de los derechos de las personas, especiaimente de los
trabajadores, pensionados y sus famillas. Asimismo, es la Entidad que fiscaliza y
regula a los Servicios de Bienestar.

2.2 Hechos Relevantes: Todo ocurrencia o eventualidad, que acontezca no
frecuentemente, y tenga o pueda fener influencia significativa en la gesfion
administrativa, operacional o econémica financiera del Serviclo de Bienestar, o en
terminos de oportunidad de entrega de las prestaciones de bienestar social que son
otorgadas a los afillados/as y causantes de asignacion familiar.

2.3 Divulgacion; Exponer de manera formal al Consejo Administrativo de Bienestar la
informacion relacionada con hechos relevantes ocurridos o desde que se toma
conocimiento de este, a fin de se efectue la calificacion respectiva y se comunique
de manera oportuna a SUSESO.

24 Plazo de notificacion: Tiempo que establece la SUSESO para comunicar los
hechos relevantes, el que no podra superar las 24 horas desde la ocurrencia o la
toma de conocimiento de los tales hechos.

25 ANUE : - enestar: Instrumento que Incorpora
acciones para comunicar a la Supermtendenaa de Seguridad Social sobre un
acontecimiento relacionado como "Hecho Relevante”, acorde a los criterios

estipulados por ese Organismo fiscalizador

3. ALCANCE

El contenido del presente instrumento seré aplicable y deberd ser cumplido por todas y todos
los miembros del Consejo Administrativo de Bienestar, las personas vinculadas a la toma de
decislones de trascendencia en la gestion administrativa, operacional o econoémica y financiera
del Servicio de Bienestar y los usuarios autorizados para enviar reportes de hechos relevantes.

4. OBJETIVO

Establecer los criterios que garanticen la identificacion y comunicacion oportuna, relacionada
a los hechos relevantes, de acuerdo a la normativa establecida por la Superintendencia de
Seguridad Social, especialmente lo dispuesto en la Circular N'3.712 de 28 de noviembre de
2022, siendo estos los sigulentes:

a) Pérdidas iguales o supenores a 100 Unidades de Fomento Mensuales (se debera
indicar si ha habido intervencion de personas del servicio y medidas que se haya
adoptado).
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b) Pérdidas que impidan el oportuno otorgamiento de los beneficios (se debera indicar
si ha habido intervencion de personas del servicio y medidas que se haya
adoptado),

c) Hechos que afecten al 10% de los afiliados o a 100 o mas de ellos (se debera indicar
si ha habido intervencion de personas del servicio y medidas que se haya
adoptado),

d) Hechos que causen alarma publica.

e) Irregularidades que hayan dado origen a acciones judiciales.

f) Otros hechos de similar magnitud.

La informacién que se requiera en los casos de las letras a), b), c) y d) debera indicar si ha
habldo intervencion de personal del Gobierno Regional y las medidas que se hayan adoptado
para tales efectos.

5. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Identificar cualquier acontecimiento, circunstancia o antecedentes de ocurrencias
no frecuentes o periddica, que tenga o pueda tener una influencia significativa en
la gestion administrativa, operacional o financiera del Servicio de Bienestar del
Gobierno de Santiago y/o pueda llegar afectar la entrega de beneficios de los/as
afiliados.

b)  Calificar si los acontecimientos, circunstancias o antecedentes identificados pueden
ser catalogados como hechos relevantes.

c) Notificar a la SUSESO. dentro del plazo de 24 horas, los hechos relevantes
identificados.
6. ROLES Y RESPONSABILIDADES

6.1. PRESIDENTE/A DEL CONSEJO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO DE
BIENESTAR

Es el responsable de la implementacion de la presente politica dentro del Servicio de
Bienestar, cumpliendo las siguientes funciones:

Bandera N"46 - Santiago de Chile - Tel. (56-2) 2250 9000 - www. gobemosantiago cl

Pagina 43 de 51



b e et

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL

SERVICIO DE BIENESTAR

GP_06-2023

Fecha Autorizaciéon: 12/09/2023

I3

a)

b)

c)

o/

IS
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SERVICIO DE BIENESTAR

Determinar administradores/as del sistema SISBI, enviando nombre completo,
cargo, correo electronico y teléfono de contacto de dos usuarios que estaran
especialmente autorizados a reportar, en el formato establecido en el Anexo.

Informar al Gobernador Regional, sobre los hechos relevantes ocurridos al
interior del Servicio de Bienestar y medidas adoptadas al respecto.

Enviar Oficio a comeo elecirénico oficinadelaries@susesu.cl el que debe
contener una relacion de los de los hechos ocurridos y las medidas adoptadas,
en un plazo maximo de 24 horas de que estos ocurrieran.

6.2. MIEMBROS DEL CONSEJO ADMINISTRATIVO DE BIENESTAR:
Los integrantes del Consejo Administrativo de Bienestar tendran las sigulentes funciones:

8.3.

a)

b)

c)

Asegurar la incorporacion de Politica de divulgacion de hechos relevantes y su
aprobacion.

Aprobar la incorporacion de una Polltica de Divulgacion de Hechos Relevantes
en el manual de procedimientos del Servicio de Bienestar.

Controlar la efectiva aplicacion de la Politica de Divulgacion de Hechos
Relevantes por parte del Presidente/a del Consejo Administrativo del Servicio
de Bienestar y del encargado/a de! Servicio de Bienestar, asi como tambien la
deteccion, divulgacion y comunicacion a la SUSESO de los hechos relevantes.

ENCARGADO/A DE BIENESTAR

a)

b)
c
d)

e)

g)

Comunicar al Presidente/a del Consejo Administrativo de Bienestar cualquier
acontecimiento que pueda ser considerado como un hecho relevante. La
comunicacion deberd ser a la brevedad posible atendido que, existe la
obligacién de informar dentro de las 24 horas siguientes a la ocurrencia o bien
desde que se tomo conocimiento de los hechos relevantes.

Recopilar 1a informacion que sustenten la ocurrencia de los hechos
relevantes.

Evaluar posibles impactos para el Servicio de Bienestar y a sus afiliados y
afiiadas.

Proponer medidas que se adoptaran para mitigar lo ocurmido, si fuera
procedente.

Proponer respuestas a las solicitudes de informacion adicionales requeridas
por SUSESO.

Controlar la efectiva aplicacion que asegure la deteccion, divulgacion y
comunicacion de hechos relevantes para ser informados a SUSESO.
Mantener un expediente electrénico o fisico, con todos los antecedentes que
se generen a ralz del control que deben ejercer en la solucion de los casos
informados. El expediente debera contener copla de los documentos

Bandera N"46 - Santiago de Chile - Tel. (56-2) 2250 9000 - www. gobemosantiago cl

Pagina 44 de 51



GP_06-2023

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL
SERVICIO DE BIENESTAR

Fecha Autorizaciéon: 12/09/2023

3
GS
DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Q4.
[ abimn s taurinss] DEPARTAMENTO DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAS s
e SERVICIO DE BIENESTAR

fundamentales correspondientes a las acciones y tramites efectuados en
relacion con los hechos relevantes ocurridos.

h) Estos antecedentes podran ser regueridos por la SUSESO en cualquier
momento, en uso de sus atribuciones legales.

1) En caso de que, se requiera informacion por parte de la SUSESO, debera
proponer respuestas a las solicitudes de informacion adicionales que sea
requeridas en un eventual proceso de fiscalizacion,

)] Implementar los mecanismos que sean necesarios para detectar e informar
oportunamente, los hechos relevantes al Consejo de Bienestar.

7. ANEXOS

7.1. FORMULARIO HECHOS RELEVANTES
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Formulario Web: Hechos Relavantes,

Perlodicidad: Se debera Informar a este organismo certro del plazo de 24 horas desde la
ocurenca o blen desde que tomd canacimiento de un becho relevante

Descripcion: Se dese mformar todo acontecimianto, crcunstancia o antesedente, de ocurencia
no frecuente o periddica, que tanga O puaca tener una Influencia significativa en su gasion
administraliva. cpecacional 0 econdmica financiera o en términos de 3 oportunicad de las
prestacionas de blenestar social que otorgan a sus afiliados.

Nombre del Descripeiéon Formato
Campo

Codgo  de | Codigo dnico de identificacidn cef hacho rejavants ssignado Aj20)

hocho por el Servico de Benestar, Dicho codigo no debera contener

relavanie tiicas

Twologia del | ClasScacion del tipo de hecha, en funcion a las letras a) a la ) A120]

hecho col namars 1 de la presents Crcular

Fecha Fecha en que ocurre el evento, AMAANMDD

OCUMmancEs

ded hacho

Fecha Fecha en qua sa tene conocimento def eveno dentro de la |  AAAANMDD

delecciin del | entidad

techo

Descripcdn | Desarpoién parmenonzada de la shuacion que configura el Al=]

detalaca def | hecho, asi como del ¢ los efoctos que panera O pudiers

hecho panecal pars ka nslitucion y pare sus sfliacos.

Madudas Descrpcitn ga las medidas goae omo & inslilucdn y sl Senvico Al=]

adoplados s Bienestor

7.2. USO DE PLATAFORMA WEB
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L

. Praseetacin EUEESD - Hechon Rosevrtes G859 Superiessraensin 00 Seguriied Socel | Gobiermo do Crie

0

t

-----------

Aerwrdar mn datss

Recuperar contrasena

. Prosantacién SUSESO ~ Hachos Ralvantos SBSP Supenniandancia o6 Sagurnidas Social - Gobkema da Chile

o Sistema de reporte

R ILIIEE B RET IR e

Blenvenido

Ingrese al menu de
“Hechos Relevantes”
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. Prosmiecin SUSESO ~ Hedwon Rulvvirtus SESP Supe indundiencin e Segurdag Scold - Golaeno de Chile

O

Hechos Relevantes Recibidos 0

Puede ver los detalles de un
reporte que haya remitido

. Prawsniacdn SUSESO — Hechos Melevartyy SESH & Socit - Goblerns de Ghile

R

Reporte Hechos Relevantes

~ ™~

Sl s seeve Meveeery

Complete la
informacion en el

Perve Deatremiim e

Formulario de

reporte

TheEms DEIRCTIEe Haine

e

© 1 B btant e M tae

B L
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RECUERDE LOS SIGUIENTE

o 3
Lograr conocer las situaciones que ocurren en el Servicio de Bienestar, es
el primer paso para definir sl deben ser informadas.

v Revise si lo ocurrido aplica para ser reportado como un “Hecho
Relevante”,

Si lo es, recuerde hacer un plan de accién e informar las medidas
realizadas.
“Es mejor reportarlo que a que sea encontrado”.

2. DIFUNDASE el presente acto administrativo
que aprueba la POLITICA DE DIVULGACION DE HECHOS RELEVANTES a todos y a todas
las afiliadas y afiliados del Servicio de Bienestar del Gobiemo Regional.

SERVICIO DE BIENESTAR DEL GOBIERNO DE SANTIAGO

ANOTESE Y COMUNIQUESE

FIRMADO
CLAUDIO ORREGO LARRAIN
CARGO : GOBERNADOR REGIONAL
SERIE : 3347191599686175911
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SERVICIO DE BIENESTAR

MGS/MRT/MDG/JLFAHC
Distribucion:

Afiliados y afiliadas del Servicio de Bienestar
Consejo Administrativo del Servicio de Bienestar
Servicio de Bienestar

Administracién Regional

Divisién Administracidn y Finanzas

Departamento de Gestién y Desarrolio de Personas
Oficina de Partes
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7- Resumen de Indicadores de Gestion:

No Hay

8.- Detalle de las modificaciones en cada revision:

Fecha Autorizacion/ Validacion

Identificacion (nuevo y/o

modificacion)

18.12.09 Creacion documento Todas
Modificacion (actualizacion de estructura,
definicion de cargos responsables, mapa de
Res. Exenta N° 1.279 (29.06.2012) | procesos, diagrama de flujos, actividades, Todas
controles, formularios e indicadores de
gestion)

13.11.14 Actualizacion Todas
Res. Exenta N° 2.933 (23.11.2015) Actualizacion Todas
Res. Exenta N° 3.125 (29.12.2017) Actualizacion Todas
Res. Exenta N° 1.903 (13.08.2018) M°d'f'cafj'ggn(iggrﬁ'zf%c;’r;ﬂgﬁztr”‘:t”ra' 5,9y 28
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