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MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LAGESTIÓN DEL SERVICIO DE BIENESTAR
RESOLUCIÓN EXENTA N°: 2213
SANTIAGO, 14-09-2023
VISTOS:
Acta de Proclamación del Tribunal Calificador deElecciones de fecha 9 de julio de 2021; lo dispuesto en las letras h) y ñ) del artículo 24 de laLey Nº19.175, Orgánica Constitucional de Gobierno y Administración Regional y susposteriores modificaciones; la Ley Nº18.575, Orgánica Constitucional de Bases Generalesde la Administración del Estado; la Ley N°19.880, que establece las Bases de losProcedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Órganos de la Administración delEstado; la Resolución Nº7 de 2019 y la Resolución Nº16 de 2020, ambas de la ContraloríaGeneral de la República; la Resolución Exenta N° 289 (28.02.2020) que aprobó Formato yvigencia de los Manuales de Procedimientos, la Resolución Exenta N°1.485 (22.10.2020)que aprobó el “Manual de Procedimiento para la Gestión del Servicio de Bienestar”; lasResoluciones Exentas N°2.508 (14.12.2022), N°2.700 (30.12.2022) y N°339 (24.02.2023),que aprobaron la nueva Estructura Orgánica Funcional y Funciones del ServicioAdministrativo del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago y,
CONSIDERANDO:
1º Qué, es necesario normar, regular y estandarizarun procedimiento único asociado a la gestión del servicio de bienestar, con el fin de fortalecertodas las etapas, los procesos de control, de seguimiento y homogenizar criterios.
2º Que, los manuales de procedimientos facilitan yaportan en las labores de auditoría, de control interno, de evaluación y de mejora continua delos procesos del Servicio. 3º Que, se debe velar por implementar medidas quetiendan al uso eficiente de los recursos disponibles, así como también, introducir mejoras alprocedimiento administrativo existente para el trámite de los procesos asociados a la gestiónde bienestar, a fin de generar una mejor difusión de sus servicios y demás prestaciones.
4º Que, para estos efectos, se hace necesario quelas directrices que se impartan en este sentido, sean implementadas a través de una instanciaque permita adoptar medidas para establecer mecanismos de control sobre su autorizacióny pago.
5° Que, los manuales de procedimientos soninstrumentos y documentos de apoyo al quehacer cotidiano de las diferentes áreas delServicio, debido a que contienen un conjunto de instrucciones y normas que explican eldesarrollo de los procedimientos asociados al Servicio.
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6° Que, los manuales de procedimientos permitenuniformar y controlar el cumplimiento de las tareas en el trabajo y evitar su alteración arbitraríaya que determinan en forma simple las responsabilidades de quienes ejecutan los procesos.
RESUELVO:
1.- DÉJESE SIN EFECTO la Resolución 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 Gestión del Servicio de Bienestar”.
2.- APRUÉBESE con una vigencia de cuatro (4)años a partir de la fecha del presente acto, el “MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LAGESTIÓN DEL SERVICIO DE BIENESTAR”, del Gobierno de Santiago, en los términos allíreferidos y que son parte constitutiva de la presente Resolución Exenta, la que entrará envigencia a partir de la fecha de su total tramitación.
3.- DÉJESE CONSTANCIA de que, si estaAutoridadRegional lo estima pertinente, se podrá modificar conforme al mérito de los antecedentes elpresente Manual de Procedimientos.
4.- PUBLÍQUESE un ejemplar de la presenteResolución Exenta en la Intranet Institucional.

Anótese, Regístrese, Comuníquese y Publíquese

FIRMADO
CLAUDIOORREGO LARRAÍN
CARGO : GOBERNADOR REGIONAL
SERIE : 3347191599686175911

MGS/MRT/IHC/CHM/vgtDistribución :
·Administración Regional
· Jefaturas de División
·Departamento Jurídico y Fiscalía
·Departamento de Finanzas
·Departamento de Gestión y Desarrollo de Personas
·Departamento de Modernización, Planificación Estratégica y Control de Gestión
·Oficina de Partes ID DOC 84851
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Gestión 

 

 

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 Previsión Social, Subsecretaria de Previsión Social. 

2.- Alcance 
Departamento de Gestión 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 Área que es 
responsable este procedimiento: (Responsabilidades) 

3.1.- Organigrama de cargos responsables: 
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3.2.- Definición de Cargos responsables: 
 
Jefatura División de Administración 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 incorporación de afiliados/as. 

 Tomar conocimiento de la desvinculación 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 resolución de entrega de beneficios de subsidio de nacimiento, 

defunción, matrimonio, unión civil, escolaridad, ayuda social, ayuda médica, 
catastrófica y bono navidad. 

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

 Aprobar y firmar resoluciones de convenios de salud y recreativos. 

 Prestar apoyo logístico y de coordinación a las actividades culturales y de 
recreación. 
 

Jefatura de Departamento Gestión 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 incorporación de afiliados/as. 
 Tomar conocimiento de la desvinculación 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, defunción, matrimonio, unión civil, 

escolaridad, ayuda social, ayuda médica, catastrófica y bono navidad. 
 Aprobar convenios de salud y recreativos. 

 Prestar apoyo logístico y de coordinación a las actividades culturales y de 
recreación. 
 

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 incorporación de afiliados/as. 

 Tomar conocimiento de la desvinculación 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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 Aprobar la entrega de beneficios de subsidio de nacimiento, defunción, 
matrimonio, unión civil, escolaridad, ayuda social, ayuda médica, catastrófica y 
bono navidad. 

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

 Aprobar convenios de salud y recreativos. 
 Prestar apoyo logístico y de coordinación a las actividades culturales y de 

recreación. 
 

Encargado/a Servicio de Bienestar:  
 Realizar inducción sobre el Servicio de Bienestar a todos/as los/as nuevos/as 

funcionarios/as que ingresan al Gobierno de Santiago. 
 Ejercer la Secretaría del Consejo Administrativo del Servicio de Bienestar 

preparando las convocatorias, las actas y rindiendo cuentas de las gestiones y 
acuerdos del periodo. 

 Recibir y presentar, para aprobación al Consejo Administrativo del Servicio de 
Bienestar, las solicitudes de incorporación, de desafiliación, préstamos, entrega de 
subsidios escolares, subsidio de matrimonio, subsidio de unión civil, subsidio de 
nacimiento, subsidio de defunción, subsidio catastrófico, subsidio social, subsidio 
médico, ayuda social y convenios. 

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

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

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

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

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

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

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

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

 Recibir y solicitar revisión de documentación presentada ante la compañía de 
seguro, con la finalidad de apelar gastos rechazados y/o mal liquidados de los 
reembolsos por concepto de gastos médicos.  

 Enviar vía correo electrónico 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. 

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

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

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

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

 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 
preparación de nómina transferencias. 

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

 
Encargado Contabilidad del Servicio de Bienestar:  
 Elaborar junto a Encargada/o de Bienestar propuesta de presupuesto anual, y su 

respectiva distribución por ítems, para ser presentado ante el Consejo 
Administrativo. 

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

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

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

 Informar a la Jefatura del Departamento de Gestión y Desarrollo de Personas 
nómina o transferencia subida al banco para solicitar a los giradores la aprobación 
de gastos aprobados del Servicio de Bienestar. 

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

 Elaborar mensualmente conciliación bancaria de cuenta corriente del Servicio de 
Bienestar.  

 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  
 SUSESO: Superintendencia de Seguridad Social 

 

4.2. Abreviaturas 
 DAF: División de Administración 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 último se define anualmente en el presupuesto de la 
Institución con sujeción a las normas legales y estatutarias vigentes. El monto del 
aporte de los afiliados activos o pasivos corresponde a un porcentaje de la 
remuneración mensual imponible para efectos previsionales o de su jubilación 
mensual según sea funcionario activo o pasivo (máximo 2%). Actualmente este 
porcentaje es de 0,5 por cuota de incorporación y un 1,6% de la renta imponible 
o jubilación.  

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

 Afiliados Pasivos: Personas que hayan jubilado siendo funcionarios de la 
Institución y que manifiesten por escrito su intención de continuar su afiliación al 
Servicio de Bienestar. 

 Beneficio: Tal como se establece en el artículo 6° del Reglamento, lo constituyen 
las bonificaciones para la atención de salud y odontológica 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 
Compañía de Seguros. 

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

 Consejo Administrativo del Servicio de Bienestar: su función es Dirigir el 
Servicio de Bienestar, está 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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 Deuda: Obligación contraída por el/la afiliado/a consistente en pagar, o reintegrar 

al Servicio de Bienestar concepto de préstamos. 

 Reintegrar Deuda: Sucede en el caso de desafiliación, desvinculación u otro, 
donde el/la afiliado/a debe cancelar en un evento único, el total del saldo 
adeudado. 

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

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

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

 Periodo de Carencia: Periodo comprendido entre los 6 primeros meses de 
incorporación 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 incorporación y aporte 
mensual.  

 Préstamo: Es un auxilio económico que el/la afiliado/a puede solicitar al Servicio 
de Bienestar, solventar gastos económicos o imprevistos. Debiendo cumplir con 
los requisitos estipulados; tener una antigüedad de a lo menos 6 meses contados 
desde la fecha de la afiliación al Servicio de Bienestar, presentar los antecedentes 
y documentación que se requiera, tener menos de 15% de descuento en la 
remuneración.  

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

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

 Seguro Complementario de Salud: Entrega cobertura a la diferencia en el 
gasto de salud que se produce entre lo que aporta la institución previsional a la 
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que la persona está 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. 

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

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

 Subsidio: ayuda otorgada por el Servicio de Bienestar a sus afiliados/as tales 
como; subsidio de matrimonio, subsidio de unión civil, subsidio de nacimiento, 
subsidio de fallecimiento, subsidio de escolaridad, ayuda social, ayuda médica, 
ayuda ante una catástrofe. Los subsidios se establecen en el Art. 7 del Decreto 
Supremo Nº 67, que aprueba Reglamento Particular Servicio Bienestar GORE. Los 
documentos que se deben presentar varían 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 año siguiente, aprobado por el Consejo 
Administrativo del Servicio de Bienestar. 

 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.  

 Documentos Sustentatorios: Son todos aquellos antecedentes que se deben 
entregar para fundamentar la solicitud de subsidio y/o ayuda requerida. Además, 
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 
 Decreto Supremo N° 28 del Ministerio del Trabajo y Previsión Social, de 1994, que 

Aprueba Reglamento General para los Servicios de Bienestar. 

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

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

 Decreto Exento N° 62, del Ministerio del Trabajo y Previsión Social, de 2016, que 
Modifica Reglamento Particular Servicio de Bienestar del Personal del Gobierno 
Regional de la Región Metropolitana de Santiago. 
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5.- Mapa de Procesos 

Requerimientos de 

entrada del proceso 

1. Solicitud de incorporación del funcionario/a  

2. Solicitud de subsidios. 
3. Solicitud de préstamos. 

4. Solicitud de reembolsos de salud (consultas médicas, 

exámenes, medicamentos). 
5. Solicitud de uso de convenios. 

6. Coordinación de actividades culturales y de recreación. 
 

Salidas de servicios o 

producto 

1. Aceptación o rechazo a la solicitud de incorporación 

2. Aceptación o rechazo de la solicitud de subsidios. 
3. Aceptación o rechazo de la solicitud de préstamos. 

4. Autorización para la utilización de servicios en convenio. 
5. Entrega de actividades y/o servicios a los/as afiliados/as. 

6. Actividades culturales y de recreación realizadas 

Clientes Externos 

 Superintendencia de Seguridad Social 

 Contraloría General de la República 

 Compañía de Seguro 

 Proveedores Servicio de Bienestar 

Usuarios Internos Afiliados/as al Servicio de Bienestar 

Descripción o Definición 

del Proceso clave 

Proceso: Gestión de Personas 

Subproceso: Gestionar el Bienestar 
Etapas: 

1) Registrar y mantener actualizada la información de 

afiliados/as 
2) Gestionar los subsidios, solicitudes de préstamos, reembolsos 

de salud, servicios de los convenios, actividades 
recreacionales y culturales 

3) Análisis de casos sociales 

Unidad y/o Departamento 
Servicio de Bienestar, dependiente del Departamento Gestión y 

Desarrollo de Personas. 

División División Administración y Finanzas. 

 
 
 
 

 



 

  

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA GESTIÓN DEL 
SERVICIO DE BIENESTAR 

GP_06-2023 

Fecha Autorización: 12/09/2023 

 

Página 13 de 51 
 

  

Procesos Estratégicos:  
 Ley de Presupuestos 

 Decreto Supremo N°28/94 

 Decreto Supremo N° 67/2008 

 Marco Regulador SUSESO 

Proceso Clave:  
 

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

2) Gestionar los subsidios, 

solicitudes de préstamos, 
reembolsos de salud, servicios 

de los convenios, actividades 
recreacionales y culturales 

3) Análisis de casos sociales 

C
lie

n
te

 –
 U

su
a
rio

 
 

A
filia

d
o
s/a

s a
l S

e
rv

icio
 d

e
 B

ie
n
e
sta

r  

C
lie

n
te

 –
 U

su
a
rio

 
 

A
filia

d
o
s/a

s a
l S

e
rv

icio
 d

e
 B

ie
n
e
sta

r 

Procesos de Soporte o Ayuda: 
 

1. Departamento de Gestión de 
Abastecimiento 

2. Departamento de Gestión 

Documental y Archivos. 
3. Departamento de Servicios 

Generales. 
4. Departamento de Tecnologías de 

la Información. 

5. Departamento de Finanzas 
6. 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 Incorporación. 

Sub – Proceso: Solicitud de Incorporación 

Departamento de 

Gestión y 

Desarrollo de 

Personas

Departamento de 

Tecnologías de la 

Información 

Ejecutivo/a Seguro 

Complementario 

de Salud

Encargado/a  de 

Remuneraciones

Consejo 

Administrativo del 

Servicio de 

Bienestar

Encargado/a 

Servicio de 

Bienestar

Funcionarios/as y 

Ex Funcionarios/

as Gobierno de 

Santiago 

Acogidos/as a 

Jubilación

NO

SI

¿Se acepta?

Recepción 

información y 

Registra pago de 

cuotas del afiliado/a

Recepciona y 

revisa Solicitud de 

Incorporación

Recepciona 

información y 

Descuenta por 

planilla

Elabora y envía 

Email de 

Aceptación

Inicio

Recepción Email 

de Rechazo

Fin

Elabora Email con 

información de 

Rechazo

Solicita 

antecedentes 

personales

Recepción  Email  

de Aceptación y 

documentación 

adjunta

Presenta solicitud 

en el Consejo 

Bienestar

Informa de la 

Incorporación de  

afiliado/a

Recepciona 

información y 

Registra  afiliado/a 

y sus cargas 

acreditadas

Solicitud de 

Incorporación

Registro de 

afiliado/a

Envía 

antecedentes 

requeridos

Incorpora al 

afiliado/a en 

correo de 

Bienestar

Inducción
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6.1.2 Diagrama de Flujo Matricial del Proceso: Subproceso de 
Solicitud de Subsidio. 

Sub – Proceso: Solicitud de Subsidio

Contador/a 

Servicio de 

Bienestar

Consejo 

Administrativo del 

Servicio de 

Bienestar

Encargado/a 

Servicio de 

Bienestar

Afiliado/a

Envía Solicitud de 

Subsidio, más 

certificados que lo 

acrediten

¿Aprueba?

Recibe 

Transferencia

Solicita 

Emisión de 

Transferencia

Prepara 

Transferencia

Revisa la 

documentación 

adjunta 

Aprueba 

Transferencia 

Emite 

Resolución 

Exenta que 

aprueba 

Solicitud

Fin

Inicio

SI

Devuelve 

antecedentes
NO

SI

¿Realiza 

corrección?

NO

Presidente/a 

Consejo firma 

Resolución y 

se envía a Of. 

Parte para N°

Emite 

Certificado 

Disponibilidad 

Presupuestaria

Recepción  Solicitud 

de Subsidio, más 

certificados que lo 

acrediten
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6.1.3 Diagrama de Flujo Matricial del Proceso: Subproceso de Solicitud 
de Préstamo. 

Sub – Proceso: Solicitud de Préstamo

Encargado/a  de 

Remuneraciones

Contador/a 

Servicio de 

Bienestar

Oficina de Partes

Encargado/a 

Servicio de 

Bienestar

Consejo 

Administrativo 

Servicio de 

Bienestar

Afiliados/as

Envía Solicitud de 

Préstamo

Contacta a afiliado/a

Analiza Solicitud de 

Préstamo y sus 

antecedentes

Recibe carta de 

rechazo de 

Solicitud

¿Aprueba 

solicitud?

Recepciona informe 

de endeudamiento y 

presenta al Consejo 

Informe Situacional.

Revisa  Solicitud de 

Préstamo

Fin

Emite Resolución 

Exenta que aprueba 

Solicitud

Recibe  

Transferencia

Emite carta de 

rechazo de Solicitud

Se emite informe 

situacional y 

endeudamiento

Inicio

Aprueba 

Tranferencia

SI

Emite Certificado 

Disponibilidad 

Presupuestaria

Realiza  Descuentos

Mensuales

Prepara 

Egreso

Realiza 

Transferencia

Emite Informe 

para posterior 

descuento

Elabora Informe de 

Endeudamiento

Presidente/a firma 

Resolución 

Da Número y 

Fecha a la 

Resolución

Solicita transferencia

Informar para 

descuento

No
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6.1.4 Diagrama de Flujo Matricial del Proceso: Subproceso de Solicitud 
de Reembolsos de Salud. 

Sub – Proceso: Solicitud de Reembolsos de Salud

Seguro 

Complementario de 

Salud

(Ejecutiva/o)

Encargado/a

 Servicio de Bienestar
Afiliados/as

¿Contiene la 

documentación 

correcta?

¿Corresponde 

reembolso?

SINO

NO

Inicio

Envía Solicitud de 

Reembolso y 

documentación 

asociada

Recepciona y Revisa 

Solicitud y documentación 

de Reembolso.

Envía Solicitud de 

Reembolso y 

documentación al 

Seguro

Recepciona y Revisa 

Solicitud de Reembolso 

y documentación

Se informa sobre el 

rechazo del Reembolso y 

solicita antecedentes 

faltantes.

Solicita completar  

documentación

   

Realiza depósito en las 

cuentas bancarias o 

envía documento 

bancario nominativo.

Recepción de pago de 

reembolso 

Recepciona 

información sobre el 

rechazo  del 

Reembolso 

Completa 

Información 

solicitada

SI

   

¿Corresponde 

reembolso?

Recepciona información 

sobre el rechazo  del 

Reembolso Y la 

devolución de antecentes

NO

Informa de reembolso

Fin

SI

Envía copia de 

documentación enviada al 

Seguro por correo con N° de 

solicitud para posterior 

seguimiento en plataforma 

seguro

Recepciona correo con 

documentos enviados a 

seguro . Realiza seguimiento 

en plataforma de seguro para 

ver estado de su reembolso

¿Apela?

NO

SI
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6.1.5 Diagrama de Flujo Matricial del Proceso: Subproceso de 
Solicitud de Servicios en Convenios. 

Sub-proceso: Solicitud de Servicios en Convenios

Encargado/a de 

Remuneraciones

Organismos 

Externos 

Encargado/a Servicio de 

Bienestar
Afiliados/as

Inicio

Solicitud Información               

de Convenios 

existentes

Solicita descuento por 

planilla para hacer uso 

de convenio

Devolución 

de solicitud 

Recepciona 

explicación del 

rechazo

Con la autorización se 

dirige a organismos en 

convenios.

Informa y responde a 

solicitud

Solicita información 

sobre posible  

endeudamiento

¿Afiliado/a  tiene 

capacidad de 

endeudamiento?

Se emite 

autorización para 

uso de servicios en 

convenios

Envío de Solicitud e 

Información a 

Organismo Externo 

del Convenio 

Informa 

Autorización a 

afiliado/a

Se recepciona Pacto de 

Cuotas y envía a Contador

Entrega del Servicio 

Requerido.

Acuerdo entre Empresa 

en convenio y Afiliado/a, 

pactando modalidad de 

pago. (Nº de cuotas)

Emisión Pacto de Cuotas

Emite Informe de 

Endeudamiento

Recepción y Registro 

de Pactos de Cuotas 

NO SI

Elabora Nómina de 

Descuentos Mensuales

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

Jefatura 

Departamento 

Gestión de 

Personas

Contador/a

Jefatura 

Departamento 

Gestión de 

Abastecimiento

Consejo 

Administrativo 

Servicio de 

Bienestar

Encargado/a 

Servicio de 

Bienestar

Afiliados/as

Inicio

Requiere compra 

o contratación de 

bienes o servicios 

Consulta por 

presupuesto

Elaboración 

proyecto de 

actividad

Elaboración de 

Bases o 

Contratación 

Directa

Recepciona 

Bienes y/o 

Servicio

Informa a los 

afiliados

Fin

Realiza proceso 

de compra o 

contratación 

¿Aprueba?

Reciben actividad 

y/o beneficio

Subsana 

observaciones
NO

Subsana 

Observaciones

Actividades 

Fijadas  

anualmente

Emite Memos 

para Orden de 

Compra

SI

¿Aprueba?

SI

NO

Revisa 

Disponibilidad 

Presupuestaria

Emite Certificado 

disponibilidad 

presupuestaria

Revisa  Orden de  

Compra
Revisa Memos y 

solicita compras

Sub – Proceso: Actividades Recreacionales y CulturalesSub – Proceso: Actividades Recreacionales y Culturales
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6.2.- Desarrollo Procedimiento Clave:  

6.2.1 Subproceso de Solicitud de Incorporación: 
Actividades 

/Subprocesos 

Observaciones o Aclaración Responsables 

Recepciona y revisa 
solicitud de incorporación 

 

El/la encargado/a del Servicio de Bienestar 

realiza inducción a todos/as los/as 
funcionarios/as que ingresan al Gobierno de 

Santiago y a aquellos/as que cambian calidad 
jurídica de honorarios a contrata o planta. 

 
El/la encargado/a del Servicio de Bienestar 

verifica los datos relacionados con la calidad 

jurídica, estamento, grado y antecedentes 
personales de los funcionarios, con 

anterioridad a la presentación de la Solicitud en 
Consejo Administrativo del Servicio de 

Bienestar.  

 
En el caso de que el/la funcionario/a provenga 

de un servicio público, se solicitan 
antecedentes al Servicio de Bienestar de 

origen, para corroborar que no existe 
duplicidad de afiliación o deudas pendientes. 

  

Encargado/a 
Servicio de 

Bienestar 

¿Se acepta? 

El Consejo Administrativo del Servicio de 
Bienestar evalúa las solicitudes de 

incorporación presentadas. 

Serán aceptadas todas las solicitudes de 
incorporación que no cuenten con las 

inhabilidades señaladas a continuación: 

 Duplicidad de afiliación, es decir, que 
el/la funcionario/a mantenga vigente 

una afiliación con otro Servicio de 
Bienestar del sector público. 

 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. 

Consejo 

Administrativo 

del Servicio de 
Bienestar 

Registro de afiliado/a 

El/la encargado/a del Servicio de Bienestar 
elabora registro en planilla Excel, guarda los 

antecedentes de incorporación, en carpetas 
digital por cada afiliado/a, e informa al 

encargado/a de remuneraciones las nuevas 
afiliaciones mediante correo electrónico. 

 

Encargado/a 
Servicio de 

Bienestar 

Solicita antecedentes 

personales 

El/la encargado/a del Servicio de Bienestar 
solicita al Departamento Gestión de Personas, 

los siguientes antecedentes de nuevo 

afiliado/a: 

Encargado/a 

Servicio de 
Bienestar 
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 Resolución de cargas familiares, si 
corresponde 

Recepciona información y 

registra pago de cuotas del 

afiliado/a 

Se informa a el/la encargado/a de 

remuneraciones de la nueva afiliación para la 
realización del descuento inicial de 

incorporación, correspondiente a una cuota del 
0,5% de la renta imponible, y para el  posterior 

descuento mensual de la cuota 
correspondiente a 1.6% de la renta imponible. 

 

Encargado/a  de 
Remuneraciones 

Elabora y envía Email de 
aceptación 

Se envía a los/as afiliados/as: 

 Correo electrónico de Bienvenida. 

 Manual de usuario del seguro 
complementario de salud. 

 Formulario de designación de 

beneficiario para el seguro de vida. 

 Nómina de Convenios Vigentes del 

Servicio de Bienestar. 
 

 Además, se informa afiliado/a el periodo de 
carencia y que la afiliación se hará efectiva 

desde el primer descuento de su 
remuneración. 

Encargado/a 
Servicio de 

Bienestar 
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6.2.2 Subproceso de Solicitud de Subsidio. 
Actividades 

/Subprocesos 

Observaciones o Aclaración Responsables 

 

 

Recepción Solicitud de 
Subsidio, más 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 documentación adjunta, la que dependiendo 

el tipo de subsidio, debe adjuntar: 

 Certificado de Nacimiento 

 Certificado de Matrimonio /Acuerdo de 

Unión Civil. 

 Certificado de Defunción. 

 Certificado de alumno regular. 

 Informe médico y/o documento que 
acredite la condición de salud. 

 Informe social elaborado por el/la 

Encargado/a del Servicio de Bienestar. 

 Informe Social que acredite la 
situación de catástrofe. 

 

 

Encargado/a 
Servicio de 

Bienestar  
 

 

 
 

¿Aprueba?  

El Consejo Administrativo del Servicio de 

Bienestar es quien aprueba las solicitudes, 
siempre y cuando la documentación se 

encuentre completa. 
 

No serán 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 

/Subprocesos 

Observaciones o Aclaración Responsables 

 

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 básicos, gastos médicos y/u 
hospitalarios, entre otros; que acrediten 

gastos, para la realización 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 según presupuesto disponible para 
este ítem. 

 

El /la encargado/a del Servicio de Bienestar 
verifica antecedentes antes señalados,  los que 

son plasmados en un Informe Situacional, que 
deja ver la situación 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 índice 

permitido de endeudamiento. 
 

 
Encargado/a 

Servicio de 

Bienestar 
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6.2.4 Subproceso de Solicitud de Reembolsos de Salud. 
Actividades 

/Subprocesos 

Observaciones o Aclaración Responsables 

 

 

Recepciona y Revisa  
Solicitud y documentación 

de Reembolso. 

 

El Seguro de Salud cuenta con plataformas 

digitales en la que los/as Afiliados/as pueden 
tener acceso para generar los reembolsos de 

manera autónoma. 
Cuando los reembolsos no han sido directos en 

el lugar de atención vía 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: 
 

 Solicitud de reembolso con el 

respectivo formulario. 

 Bono de previsión de salud o boleta de 

honorarios médicos. 

 Si 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 señale. 

 Receta médica y su correspondiente 
boleta ( en la eventualidad de comprar 

en farmacias similares se necesita 
obligatoriamente el detalle de lo 

comprado) 

 Ordenes de examen médico 

 Programa médico 

 Detalle de la cuenta, (cuando 

corresponde a hospitalización) 

 Epicrisis si corresponde. 

 

Encargado/a 

Servicio de 
Bienestar 

 

 
 

 

Envía Solicitud de 
reembolso y 

documentación al Seguro 

El/la Encargado/a de Servicio de Bienestar 

remite la solicitud de reembolso con toda la 
documentación sustentatoria para la 

evaluación y respuesta de la compañía de 

seguros.  
 

A su vez, se realiza registro digital de los 
antecedentes de reembolsos según solicitudes 

enviadas a compañía de seguros, donde queda 

registrado: 

 Minuta de solicitud 

 Numero de Solicitud 

 Antecedentes médicos entregados por 
el/la Afiliado/a 

 

 

 
 

 

Encargado/a 
Servicio de 

Bienestar 
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Se envía a través de correo electrónico, 

numero de solicitud de rembolso, con la 
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 apelación 
correspondiente a la compañía, entrega de los 

antecedentes solicitados esta. 
  

 
 

6.2.5 Subproceso de Solicitud de Servicios en Convenios. 
Actividades 
/Subprocesos 

Observaciones o Aclaración Responsables 

 

Solicita información sobre 
posible endeudamiento. 

El/la encargado/a de Servicio de Bienestar, 

solicita información al encargado de 
remuneraciones, para verificar 

endeudamiento de los/as afiliados/as, con el 
fin de autorizar la solicitud. 

 

Encargado/a 

Servicio de 
Bienestar 

 
Emite Informe de 

Endeudamiento 

El/la encargado/a de remuneraciones, 
informa sobre la capacidad de 

endeudamiento que tiene el/la afiliado/a, el 

que por ley no debe exceder del 15% de su 
remuneración imponible, para autorizar el 

nuevo descuento. 

Encargado  de 
Remuneraciones 

 

Envío de Solicitud e 

Información a Organismo 
Externo del Convenio 

El/la encargado/a de Servicio de Bienestar, 

una vez comprobado  que el/la afiliado/a 

puede hacer uso del convenio contacta al 
encargado de éste presentándole la solicitud. 

 
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 electrónico. 

 

 

Encargado/a 

Servicio de 
Bienestar 
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6.2.6 Subproceso Actividades Recreacionales y Culturales. 
Actividades 

/Subprocesos 

Observaciones o Aclaración Responsables 

 

Actividades fijadas 

anualmente 

El Consejo Administrativo del Servicio de 

Bienestar, durante el primer trimestre, fija las 

actividades a realizar durante el año, tales 
como: 

 Celebración día de la madre 

 Celebración día del padre 

 Celebración de Fiestas Patrias 

 Día de la secretaria 

 Celebración navidad y fin de año. 

 Día de la Mujer. 

 
En sus sesiones mensuales, existe la instancia 

para programar actividades adicionales. 
 

Consejo 

Administrativo 

Servicio de 
Bienestar 

Emite Certificado 

Disponibilidad 
Presupuestaria 

El/la encargado/a del Servicio de Bienestar, 

solicita a Contador/a elaborar certificado de 
disponibilidad. 

 

Contador/a 

 
Elaboración proyecto de 

actividad 

El/la encargado/a del Servicio de Bienestar, 
realiza y propone proyecto de actividades y/u 

obsequios para ser entregados en las 
actividades antes señaladas al Consejo 

Administrativo del Servicio de Bienestar.  

Encargado/a 
Servicio de 

Bienestar 
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6.3 Controles de las Actividades: 
 Actividades  Descripción Control Responsable 

Controles 

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. 

Consejo 

Administrativo del 
Servicio de Bienestar 

Subproceso de 

Solicitud de 
Incorporación – 

Registro de Afiliado/a 

El/la encargado/a del Servicio de Bienestar realiza 

Inducción a los/as nuevos/as funcionarios/as que 

ingresan al Gobierno de Santiago como a aquellos 
que cambian calidad jurídica. 

El/la encargado/a del Servicio de Bienestar debe 
registrar toda la información relativa a 

antecedentes personales de la nueva afiliación. 
Adicionalmente, debe crear una carpeta 

individualizada por cada afiliado/a, donde queda 

archivada la solicitud de incorporación, y en la cual 
se incorporará toda la información relevante de los 

movimientos que realice el afiliado/a en el Servicio 
de Bienestar. 

Encargado/a Servicio 
de Bienestar  

 

Subproceso de 
Solicitud de 

Subsidio – Recepción 

solicitud de subsidio, 
más certificados que lo 

acrediten  

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 presentación al Consejo 
Administrativo del Servicio de Bienestar. 

Encargado/a Servicio 
de Bienestar 

Subproceso de 

Solicitud de 

Préstamo –   
Analiza solicitud de 

préstamo y sus 
antecedentes 

El/la encargado/a de Servicio de Bienestar debe 

revisar y validar el cumplimiento de los requisitos 
establecidos para el otorgamiento del préstamo 

solicitado. 

Consejo 

Administrativo del 
Servicio de Bienestar 

Subproceso de 
Solicitud de 

Reembolsos de 

Salud –  Recepciona y 
revisa solicitud y 

documentación de 
reembolso 

Eventualmente, El/la encargado/a del Servicio de 

Bienestar debe revisar y validar la solicitud y 

documentación de reembolso, de acuerdo a lo 
establecido en la póliza contratada, antes de su 

envío a la compañía de seguros. 

Encargado/a Servicio 

de Bienestar 

Subproceso de 

Solicitud Servicios 
en Convenio –  Emite 

Informe de 
endeudamiento 

 

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 

solvencia económica suficiente para cubrir su 
deuda. Si tiene capacidad puede hacer uso del 

convenio. 

Encargado/a de 

Remuneraciones 

Subproceso de 
Actividades 

recreacionales y 
culturales –  

 Revisa disponibilidad 

presupuestaria 

El Contador/a emite certificado de disponibilidad 
presupuestaria. 

Contador/a  



 

  

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA GESTIÓN DEL 
SERVICIO DE BIENESTAR 

GP_06-2023 

Fecha Autorización: 12/09/2023 

 

Página 28 de 51 
 

6.4 Formularios - Documentos y/o Anexos que se desprenden de este 
procedimiento: 
 

Código 
Nombre 

formulario/documento/registro 
Responsable 

Tiempo de 
retención 

001 
Solicitud de Incorporación al Servicio 

de Bienestar 
Encargado/a Unidad Bienestar 4 años 

002 Solicitud de Subsidio Encargado/a Unidad Bienestar 4 años 

003 Solicitud de Préstamo  Encargado/a Unidad Bienestar 4 años 

004 
Solicitud de Reembolso de salud 

(Médico y Dental) 
Encargado/a Unidad Bienestar 4 años 

005 Solicitud Designación de Beneficiarios Encargado/a Unidad Bienestar 4 años 

006 
Certificado Disponibilidad 

Presupuestaria 
Encargado/a Unidad Bienestar 4 años 

007 
Política de Divulgación de Hechos 

Relevantes del Servicio de Bienestar 
Encargado/a Unidad Bienestar 4 años 
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001.- Solicitud de Incorporación al Servicio de Bienestar: 
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002.- Solicitud de Subsidio: 
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003.- Solicitud de Préstamo:  
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004.- Solicitud de Reembolsos de Salud (Médicos y Dental):  
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005.- Solicitud de Designación de Beneficiarios: 
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006.- Certificado Disponibilidad Presupuestaria: 
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007.- Política Hechos Relevantes SUSESO: 
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7- Resumen de Indicadores de Gestión: 
      No Hay 

 

8.- Detalle de las modificaciones en cada revisión: 
 

Fecha Autorización/ Validación 
Identificación (nuevo y/o 

modificación) 
Página 

18.12.09 Creación documento Todas 

Res. Exenta N° 1.279 (29.06.2012) 

Modificación (actualización de estructura, 

definición de cargos responsables, mapa de 

procesos, diagrama de flujos, actividades, 
controles, formularios e indicadores de 

gestión) 

Todas 

13.11.14 Actualización Todas 

Res. Exenta N° 2.933 (23.11.2015) Actualización Todas 

Res. Exenta N° 3.125 (29.12.2017) Actualización Todas 

Res. Exenta N° 1.903 (13.08.2018) 
Modificación (actualización de estructura, 

definiciones y formulario 
5, 9 y 28 
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