Servicio de

Salud Biobio SE APRUEBA "PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION DE
Region cel i REF.: DOCUMENTOS POR RECHAZO DE REEMBOLSO -
** SERVICIO DE BIENESTAR - SERVICIO DE SALUD
BIOBIO.
Ministerio de RESOLUCION EXENTA N° RESS4645

Salud

LOS ANGELES, 28 de Octubre 2024

VISTOS: Estos antecedentes; lo dispuesto en la Resolucidn
N26 y N7 de 2019 y N214 de 2023 de la Contraloria General de la Republica; los arts. 20, 21, 22 y 23 del D.L.
N°2763 de 1979 cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el DFL N201/2005 del
Ministerio de Salud; los art. 8 del D.S. N2140 del 2004 del Ministerio de Salud, Reglamento Organico de los
Servicios de Salud; Ley N218834, que aprueba el Estatuto Administrativo, cuyo texto refundido, coordinado y
sistematizado fue fijado por el DFL N229 del 16 de Junio del 2004, del Ministerio de Hacienda; el Decreto
Afecto N227 del 17 de Octubre de 2023, del Ministerio de Salud, que me designé en el cargo de Director de
este Servicio de Salud:

RESOLUCION

1.- Apruébase documento que fija "Procedimiento de devolucién de documentos por rechazo de reembolso -
Servicio de Bienestar - Servicio de Salud Biobio", que se indica a continuacién:

PROCEDIMIENTO DEVOLUCION DE |  Dpto. Calidad de vida -
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PROCEDIMIENTO DEVOLUCION DE DOCUMENTOS POR RECHAZO DE REEMBOLSOS
SERVICIO DE BIENESTAR

SERVICIO DE SALUD BIOBIO
Prepard Revizo Aprobo
Unidad Bienestar Dpto. Calidad de Vida Laboral Subdireccion de Gestion y
Desarrollo de las Personas del
Servicio Salud Biobio
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1. INTRODUCCION

El Manual de Procedimiento, se concibe como un documento que proporciona informacion a todes
loz afiliados activos v jubilados, sobre los actos administrativos que desarrolla el Servicio de Bienestar
del Servicio de Salud Biobio respecto al procedimiento de devolucion de documentacion por rechazo
de su reembolso, el que ha sido aprobado por el Consejo Administrativo de Bienestar v su aplicacion
ze realiza a contar de la fecha de la respectiva resolucion.

La confeccion de este manual, nace de la necesidad de dar a conocer los distintos mecanismos y
plazos que dispone Bienestar para efectuar las devoluciones de la documentacion presentada por los
afiliados v que se rechaza por no cumplir con lo dizgpuesto en el set de Beneficios vigente, el que es
aprobado por el Consejo Administrative y formalizado a fravés de |a resolucion correspondiente, el
que esta en concordancia con o establecido en el Reglamento General y particular de este Servicio
de Bienestar, ademas de las jurisprudencias vy normativas emanadas de los organismos gue ejercen
fizcalizacion y control a los Servicio de Bienestar del sector publico, como son la Superintendencia de
Seguridad Social y la Contraloria General de la RepUblica.

2. OBJETIVO

- Al ser documentos valorados, es imprescindible contar con un manual de caracter publico que
estipule la forma v los tiempos en que se devuelve la documentacion rechazada a los afiliados
de Bienestar de toda la red asistencial del S5.BB.

- Dar a conocer el procedimiento de devolucion de documentacion rechazada con el objetivo de

que el afiliado pueda recuperar y resolver el motivo de objecion, con la finalidad de que vuelva
a presentarlos para hacer uzo de su beneficio si comesponde.

3. ALCANCE
El procedimiento sera aplicable a todos los afiiados a Bienestar del Servicio de Salud Biobio,

tanto activos como pasivos, funcionarias de la Unidad de Bienestar y los/as coordinadores/as de la
red asigtencial de este Servicio de Salud.

4. CONCEPTOS CONTEMPLADOS EN EL PROCEDIMIENTO

¥ Imponentes Activos: Son los funcionarios de la Direccion de Servicio y de la red asistencial, que
deciden voluntariaments ingresar como afiliados a Bienestar.

Servicio de Salud Biobio, Sub direccion de Gestion y desmrrollo de las parsones, Depertamento Colidod de Vida Labor, Uinidod de Biamestor




PROCEDIMIENTO DEVOLUCION DE Dpto. calidad de vida -
DOCUMENTC POR RECHAZO DE '-'“"f_“" de “:,"1‘;-“""’
REEMBOLSO ersbn

¥ Imponentes Pasivos: Son los imponentes de Bienestar que una vez acogidos a jubilacion,
reingresan de mansra voluntaria a Bienestar.

# Solicitud de Beneficio: Formularic que debe ser comgletado por el afiiado con sus datos
perzonales detallando los beneficios presentados, = que se debe presentar en la Unidad de
Bienestar del 55 BB. o en laz oficinas de los coordinadoresfas de Bienesatar de los establecimisntos

de la red, junto con la documentacion que respalde el beneficio solicitado, |0 gue esta establecido
en el set de beneficios.
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¥ Formulario de Devolucion: Documento escrito v firmado por la funcionaria de la Unidad de
Bienestar que revisa y devuelve la documentacion rechazada, en donde traspasa los datos del
afiliado'a (Mombre, establecimiento al que pertenece, direccion, teléfono v comeo electronico si el
afiliado’a lo proporciona), ademas del motive de devolucion, fecha de recepcion y envio de los
documentos devueltos.

M#Wmmmﬁﬁmymﬁhm Daportamanto Colidod de Vida Laborm, Unidod de Biemastor




I —
Y -~ PROCEDIMIENTO DEVOLUCIGN DE |  Dpto. calidad de Vida -
T m DOCUMENTO POR RECHAZO DE unidad '.’?":,“;f"”
. REEMBOLSO T
DEVOLUCION DF DOCIMENTOS
ESTABLECIMIENTLY
DI 55 B0
IMRCCCICN; B i w111
IMOTRAD DOVOLUHTICIR: R HES
[ LR QL iE
FECAA BECRCPONON FEEAA DRV DR DO LIRS TED
VI BEVISOE BICNDSTAR ==

5. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE PAGO DE BENEFICIOS

F

Decreto Supremo N*28, Ministerio del Trabajo v Prevision Social, publicado en 2l diario oficial
del 27 de Mayo de 1994, Aprueba el reglamento general para los Servicios de Bienestar
fiscalizados por la Superintendencia de Seguridad Social.

Ley N*417.538, Ministerio del Trabajo y Prevision Social, publicado el 15 de octubre de 1971;
Establece que loz Departamentos de Bienestar de las reparticiones fiscales, semifizcales y de
adminisfracion autonoma extenderan sus beneficios a los Jubilados de la misma.

Decreto Supremo N*168, Ministerio del Trabajo y Prevision Social, Publicado el 11 de octubre
de 1996. Aprueba Regiamento Particular de Bienestar del Servicio de Salud Biobio y sus
posteriores medificaciones 26 noviembre de 1997; 27 de junio de 2000; 21 de febrero de 2007,
16 de miayo de 2011; 8 de febrero de 2018.

Ley de Probidad M°20.285, Ministerio de Secretaria General de la Repiblica, publicado 14
diciembre de 1%93; Sobre Probidad Administracion Aplicable a los organos de la
Administracicn del Estado.

Ley de Trasparencia N° 20285; Ministeric General de la Presidencia, Publicada el 20 de
agosto de 2008; Sobre Acceso de |a Informacion Plblica.

Circulares y Dictamenes Emitidas por la Superintendencia de Seguridad Social para
regimenes de bienestares plblicos.

Resolucion Exenta, Servicio de Salud Bio Bio, aprueha el Set de Beneficios Anual. El cual
siempre se encuentra disposicion del afiliado en la pagina web del Servicio de Salud Biobio,
en el banner de Bienestar del Personal

hittps-ffwww ssbiobio.cliview/bienestar_del_personal. php

Servicio de Salud Biobio, Sub direcoion oe Gestion y desmrollo de M parsones, Dapertamaento Cokdod de Vida Labonn, Unidod die Bienestor




PROCEDIMIENTO DEVOLUCION DE Dpto. Calidad de vida -

Fi- | e N X g
o m@ DOCUMENTO POR RECHAZO DE e e
=" %_im REEMBOLSO Octubre 2024

6. RESPONSABILIDADES

* Afiliado al Bienestar: El afiliado, tanto activo como jubiado, tendra la responsabilidad de
confeccionar integramente [a solicitud de beneficio, completando todos los campos en donde se
zolicite sus datos personales, adjuntando la documentacion respaldante de acuerdo al Set de
Beneficios vigente, por lo tanto, seré el primer responsable de que la documentacion este de
acuerdo a lo instruido.

Sera responsable ademas de mantener sus datos personales actualizados (Teléfono, direccion,
correo electronico), con la finalidad de que desde Bienestar se pueda contactar en caso de
devolucion de documentacion. Los funcionarios/as activos deberan realizar la actualizacion de sus
datos en las Unidades de Personal de cada establecimiento y en el caso de log/as imponentes
jubiladosfas deberan hacerlo directamente en la Unidad de Bienestar del Servicio de Salud Biobio.

En el caso de rechazo de algin beneficio, sera responsabilidad del afiliado retirar la documentacion
objetada, por lo que debera considerar que todo beneficio vence a los 6 meses desde la fecha en
que se origind el hecho o documento, plazo que debera fomar en cuenta en el caso de que deses
volver a presentar la documentacion.

* Coordinadorfa de Bienestar de los establecimientos de salud pertenecientes al Servicio de
Salud Biobio:
Sera el encargado de recepcionar la documentacion devuelta o rechazada enviada por Bienestar
a fravés de un memorandum, en donde se detalla el motivo de |a devolucion vy se adjunta lo
rechazado.
En un plazo no mayor a 10 dias habiles, contados desde la recepcion del memorandum, el
encargado/a debera contactar al imponente de Bienestar, via telefonica ylo a fravés de comeo
electronico, para informar el rechazo con |a finalidad de que el interesado refire la documentacion.
Para este efecto el coordinador/a debera contar con un cuademo donde registrara la fecha v el
horario en que fue realizado el llamado telefonico wo enviado el comen electronico.
Cabe sefialar que el no retiro de la documentacion es estrictamente responsabilidad del

imponente de Bienestar.
N® de mema | Fecha de Mombre del Registrodela | Registrodela | Toma
recepcionado | recepciondel | Imponenie de Fecha dela Haora de la Conocimiento
mema Bienestar con Llamada Llamada Si No
Documentacion
Rechazada

Sien el plazo de 1 mes el imponente de Bienestar no ha tomado conocimiento ¥ no ha retirado la
documentacion recharada, se enviara una carta certificada al domicilio que el afiliado que registrd
en la solficitud de beneficio, o en su defecto a la registrada en la Oficina de Personal de cada
establecimiento, la que se extraera de SIRH (Sistema Informatico de Recursos Humanos), dejando
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una copia de dicha carta con el fin de resguardar la gestion efectuada por el coordinador de
Bienestar.

Equipo Unidad de Bienestar Direccion de Servicio Salud Biobio:

* Secretaria de la Unidad de Bienestar y/o administrativo de Bienestar: Seran las encargadas
de despachar via memorandum a cada coordinador’a de Bienestar, la documentacion rechazada,
para que estos las hagan llegar a los interesados. En el cago de los afiliados funcionarios de la
Direccion de este Servicio de Salud, seran contactados via telefonica o correo electronico en un
plazo no mayor a 7 dias habiles. En el caso del que el afiliado no retire la documentacion
rechazada dentro del plazo de un mes, esta sera enviada a su domicilio a traves de carta
certificada.

+ Jefe de Bienestar y en ausencia la encargada del area contable de la Unidad de Bienestar:
Seran las encargadas de revisar y firmar los memorandums enviados a los/as coordinadores/as
de Bienestar de los establecimientos de la red, con la documentacion que respalda el rechazo de
los beneficios de los imponentes afiliados.

7. DESARROLLO:

a) Laencargada de “Cuentas Corientes” de la Unidad de Bienestar, verificara si el afiiado esta al
dia con sus obligaciones (aportes y cuotas de préstamos canceladas si es que hubiese solicitado
uno), =i no esta al dia debera devolver la solicitud, completando el formulario v dejando la solicitud
en la carpeta de devoluciones

) Las personas encargadas de revisar las solicitudes con la documentacion que respalda cada
cobro de reembolso presentado por el imponente, deberan dejar en |a carpeta de devolucion los
documentos rechazados, para que posteriormente desde secretaria de despachen a quien
comesponda.

¢) La persona encargada de digitar (ingresar los beneficios al Modulo de Bienestar), sera la
responzable de devolver los documentos si el afiliado ya ha hecho uso del cupo anual o si el
cobro del beneficio es de una carga familiar no vigente, completando el formulario destinado para
esto y dejando lo rechazado en la carpeta de devolucion.

d) Desde Secretaria de Bienestar yio Administrativo de Bienestar se contactara via telefonica yio a
través de comeo electronico con los afiliados de la Direccion de Servicio que tiene documentos
devuelios antes de 7 dias, si los interesados no retiran la documentacion dentro de un mes,
deberan despacharlos a traves de carta cerfificada.

En el caso de los imponentes de la red asistencial, es decir centros hospitalarios deberan
confeccionar memorandum adjuntando los documentos, el que sera firmado por la persona
responsable, derivandolos posteriormente a cada uno de los coordinadores que comesponda.

€) Los coondinadores recepcionaran los memorandums enviados desde Bienestar y procederan a
devolver segun lo dispuesto en este manual.

f)  Fin del Procedimiento
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Firmado digitalmente por
SR. WALTER ALVIAL SALGADO
Fecha 2024.10.28 17:16:39

DIRECTOR SERVICIO DE SALUD
BIOBIO

{05 ANGEE

Visadores:
[ X | NICOLE JARA NEUMANN




IZI CAROLINA VEJAR LEMA

IZI CAROLINA GALLARDO ALVAREZ
IZI ALVARO BASUALTO BUSTAMANTE
IZI MANUEL HERBAGE ESCALONA

Distribucion:

* Sr. Director Complejo Asistentencial

* Sres. Directores De Hospitales De La Familia Y La Comunidad
* Sres. Jefes Dpto. Ss.Ss.Bb.

* Subdireccion Asistencial

* Subdireccion Gestion Y Desarrollo De Personas

* Subdireccion Recursos Fisicos Y Financieros

* Asistentes Sociales Encargadas (Os) De Bienestar
* Consejo Administrativo De Bienestar

* Of. Partes Dss.Bb.

* Archivo.

Codigo de verificacion : 01a0f576836e67bb909ed9fe3867c876
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