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MANUAL DE PROCEDIM!ENTO: ESPECIAL DEL DEPARTAMENTO

HINTRODUCCION

Fl Departamento de Bienestar de a Atencion Primaria de Salud de Cormudesi, nace bajo el alero de
la Ley N° 20647, promulgada el 26 de diciembre del afio 2012, que modifica la Ley N° 19.754,
permitiendo la incorporacion del personal de los establecimientos municipales de salud o las
prestaciones de Bienestar y autorizando la constitucion de Servicios de Bienestar separados por
entidad administradora.

[ t‘-%giczrnento actual que regula al Departamento de Bienestar de los funcionarios regidos por la
ley N° 19378, nta con la Oltira modificacion realizada e,l 20 de noviembre del afo 2017, por
acuerdo undnime en sesion convozada por el Sr. Alcalde y los Sefiores Concejaoles, segun Certificado
N° 782/2017.

El proposito del Departamento es-ablecido en el Reglamento, es propender al mejoramiento de las
condiciones de vida de los afiliados y al desarrollo y perfeccionamiento social, econdmico y humano
de los mismos, &l cual pretende llevarse a cabo, mediante la ejecucion de una planificacién anual de
beneficios y prestaciones, que se encuentra sujeta a la disposicion presupuestaria y ¢ dicho
Reglamento

En el afio 2022, el equipo del Departamento de Bienestar estd conformado por la Encargada y por
el Contador, asimismo cuenta con el apoyo eventual y admistrativo de un alumno en prdctica. £s
importante mencionar, que ademdas se ha implementado a un cuerpo de colaboradores, con la
finalidad de contar con la representacion de todos los centros de salud, tos cuales se desempefian
de manera voluntaria, orientende o los afiliados, derivando las solicitudes de beneficios que éstos
realizan al Departamento de Bienestar y apoyando en la ejecucion de la planificacion anual.

En relacion al equipo de trabcjo, e Reglamento establece en su Articulo 23° al Comité de Bienestar,
integrado por ocho representantes de las asociaciones de funcionarios de la Atencion Primaria de
Salud de Iquique y ocho represen-antes del Alcalde, de los cuales ocho tienen calidad de titulares y
ocho de sup 1emes. Cabe sefialor, que ol Comite le corresponde la administracion general del
Servicio, de asta mcm@ru, en las :;e%iones ordénc:rlas L; extraordinarias d.nqados po 5U ")rm“ldo

rempfamdoc Dor | "n.embroJ quwa'ﬂesy esfos ejercen ime, mismas facuimdes. a:_ntre icas ‘fum:lones d-el
Comité, se encuentran: aprobar el proyecio de presupuesto; convocar o todos los afiliados | a fo
menos una vez al afio, a una Asamblea General Ordinaria; proponer la celebracion de todo tipo de
convenios y contratos, con instituciones publicas ¢ privadas, en materias que se relacionen con los
fines y objetivos del Servicio de Bienestar; aprobar el programa anual de servicios y prestaciones; y
fijor los montos y/o porcentajes para las bonificaciones y ayudas de los afiliados; otra de las
funciones del Comité es dictar reglamentos intarnos, en los que se fijen normas Y procedimientos
especificos, que faciliten el mejor desenvolvimiento del Sistema de Bienestar y el adecuado ejercicio
de los derechos de los afiliocdos, cenforme a la disponibilidad presupuestaria.

Dado a lo anterior y como instrumento fortalcecedor de coordinacion y de control administrativo,
la Encargada del Servicio elabora el presente Manual de Procedimientos, como documento de
apoyo para la gestion del Departamento de Bienestar, qua permitird resover dudas y consulias de
los afiliados adscritos al Servicio.
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H. NORMATIVA LEGAL

El Comité de Bienestar puede instaurar reglaomentos internos  en los que se fijen normas y
procedimientos especificos, que faciliten el mejor desenvolvimiento del sistema de Bienestar y el
adecuado ejercicio de los derechos de los afiliados. Estos deben ajustarse o lo dispuesta en el
Reglamento del Servicio de Bienestar de los Funcionarios de la Atencion Primaria de Salud de la
Corporacion Municipal de Desarrollo Social de iquique, afio 2017 y a las leyes N° 20.647, con fechas
de publicacién : 08-01-2013 y de promulgacion : 26-12-2012 y N° 19.754, con fechas de publicacion : 21-
09-2001 y de promulgacion : 19-08-2001.

i OBJETIVO

Este Manual como documento fundamental para la coordinaciéon y control administrativo, tiene por
objetivo regular y establecer el procedimiento del otorgamiento de los beneficios y las prestaciones
para los afiliados y/o cargas legales adscritas ol Servicio de Bienestar, resguardando de esta
nanera el ejercicio financiero y los derechos de los afiliados pertenecientes ol Departamento de
Bienestar de APS de CORMUDESI.

V. ALCANCE

Esta dirigido a los funcionarios de la Atencidn Frimaria de salud que se encuentran afiliados y a sus
cargas legales adscritas al Departamento de Bienestar de APS de CORMUDES!,

V.- CONTROL ¥ MANTENIMIENTO DEL MANUAL

La revision y control de este Mcnual se efectuard por el Comité de Bienestar, a través de sus
Comisiones de Etica, Ayudas Solidarias y Préstamos, asimismo el mantenimiento del presente, estard

bajo la responsabilidad de la Encergada del Departamento de Bienestar y se encontrard disponible
en la pagina web del Departamento de Bienestar de APS de CORMUDES!: bienestar.cormudesi.cl
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Vi.- PAGINA WEB: bienestar.cormudesi.cl

PAGINA GENERAL

. -El socio podra visualizar en la pagina web al Directotioy '
.alos delagados del Departamento de Bienestar. o
'-En el area de los Convenios, el socio podra wsuahzar

contratos, datos de contacto y link relacionados.

-En la pagina también se encuentrah beneficios segtin el
Plan Anual de Trabajo y los formularios de solicitudes de
beneficios, que los socios. podran zmprlmlr segun Ias
necesidades que presenten.

El afiliado podra encontrar ademas el Reglamente la
galerla de fotos y el segmento de saludos de cumpleafios

'y de informacion de noticias relacionadas con Ios :

beneﬂcnos Ios convenios y avusos en general ;

;Como accedera
INFRANET?




 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ESPECIAL DEL DEPARTAMENTO

Vil.- EQUIPO DEL DEPARTAMENTO DE BIENESTAR DE APS DE CORMUDES!

Equipo de trabajo del
Departamento de Bienestar

La administracion general del Servicio de Bienestar
corrgsponde al Comité y la administracion financiera y
y1 _ Encal’gada de bienes corresponde al Departamento de Bienestar de

WLP s ta APS de CORMUDESI.
= _ Contador
Depto. ~ Alumno en préctica
o J
Blenes.tar Comiteé de Bienestar REPRESENTANTES REPRESENTANTES
Cuenta con representantes Titulares y DEL ALCALDE: DE ASOCIACIONES:
4 Suplentes. Titulares y Titulares y
Dil‘eCtOI’iO Suplentes Suplentes
Presidente
Primer Representante
Segundo Representante
Cuerpo de Colaboradores Comision
Se establece con los objetivos de . .. de Etica
Eal}.'._}:gyalr” en la i e%;acugén ﬂd.e Ia Comision de
planificacién anual de beneficios y . B
restaciones de contar con Ia Memoria Anual fl
?epreselntaciényde todo?!os Centros de aere d?legados el ]
Salud, Comité y los L
Colaboradores realizan
un trabajo en conjunto,
Comisién de destacando en la 'c .y
¥ ourincs ; o o “Comision de
Ayuda Solidaria: Enfermedad catalogada ' atencién a los afiliados, Préstamos
CoMmo catastréfica apoyo en actividades y el
trglbajo,_en las
domifibnes. i
- Apoyoen = oo iy
actividades Atencion a los

afiliados

Ejecucion de la
Planificacion Anual
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Vill.- DIAGRAMA DE FLUJOS DE PROCESO

A continuacion se contempla el Diagrama de Flujos existente, a fin de que los afiliados puedan
conocer el proceso necesario para obtener los pagos de los beneficios solicitados.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
DE PAGO DE BENEFICIOS

i V”Bﬁ E‘ﬁcarg‘g'a:da del

o s v i s s e e s s s sl

L Depto. de Biehestar

iR Se realiza derivacion, a

una de las Comisiones
del Comité, por

LRy fe ,
N solicitudes de casos
especiales.
5i no existe T TG, 7

observacion, se deriva
la solicitud a la Und. de
Banco o en su defecto,
la solicitud retorna al
Depto. de Bienestar.

/| Depto. de Bienestar
l{ elabora el
-+ Comprobante de

Egresoy confecciona

el chequ§ si es que el
pago se hace atraveés  pinajiza el proceso

de documento. con el Comprobante

de Egreso completo,
@ resguardado en el

m Depto. de Bienestar.
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IX.- OFICINA Y ATENCION AL PUBLICO

CORMUDESI

Amelia Arias Flores

Pamela Fernandez Moya

) ave ) D51 ﬁ{?n %ablo ZaBmIbt:ana Ruiz
ian Gomez Balaic

De ptO. de . Cor : gegsonnAra¥a \(?clca ;

1 : iarcia ! ol elen Rosales Valenzuela
Bienestar 23 S Pablo Lira Quezada
Jane Villagra Salfati

CECOSF CERRO
ESMERALDA

Ana Estay Ampuero

UBICACION:

Edificio Consistorial. 5° Piso, Torre Cerro.
Calle Serrano # 134, Iquique.

CESFAM CIRUJAND
VIDELA
Luisa Rivera Parada

Gabriela Luco Lpez
Durnar Vasga Neme

CESFAM CIRUJANO
AGUIRRE

MNelsy Collao Bermudez
Marcela Mendez Galdames
Rosa Breton Winkler
Paola Gatillon Gatillén
Ximena Alvarez Caceres
Jimena Ponce Bilbao
Mario Rivera Sotelo

eléfono /Pagina Web/ Correo Electrénico

942603625 (llamados telefénicos y respuesta automatica de
Whats App).

bienestar.cormudesi.cl

bienestar.das@cormudesi.cl

CESFAM CIRUJANO

HORARIO DE ATENCION {OFICINA) CUZMAN

De Lunes a Viernes:

Mariana: Desde las 08:00 horas hasta las 14:00 horas. ?:ggt::;‘r?:r?{%ﬁgggondo

Tarde: Desde las 15:00 horas hasta las 16:45 horas. Alberto Ibafiez Correa
CESFAM SUR

Carolina Rocuant Ardiaca
Adrian Riveros Martinez

X.- BENEFICIOS Y PRESTACIONES DEL DEPARTAMENTO DE BIENESTAR

El Departamento de Bienestar junto con el Comité, podran otorgar a sus afiliados y/o cargas
legales, los siguientes beneficios y prestaciones, segun la disposicién presupuestaria y a lo
establecido por el Reglamento:

a) Bonificaciones en Salud

b) Préstamos

¢) Ayudas Solidarias

d) Cuota Mortuoria

e) Beneficios facultativos

f) Convenios

g) Otras Actividades 6 @



El Departamento de Bienestar ayudara a solventar los gastos médicos de sus
afiliados y/o cargas legales, hasta un tope anual familiar, después de
deducir cualquier beneficio o reembolso, a que tenga derecho el afiliado, por
parte de la entidad en salud a la gue se encuentra afiliado por ley, seguros de
n vida, complementarios en salud u otros.

-Medicamentos e insumos médicos prescritos.

Mediante cheque o transferencia bancaria. ’
-Bonos consulta, o boletas de honorarios de

En caso de cheque, el derecho a cobro, tendra médicos o de otros profesionales de la salud.
una vigencia de 60 dias corridos. Si transcurrido . Exd
ese plazo, el afiliado no hace efectivo el cobro, -Examenes.
prescribird el beneficio, exceptuando situaciones -Odontoldgicos. i
particulares las cuales deberan presentar por -Adquisicién de lentes épticos (marcos y/o cristales
escrito para evaluacién del Comité. | .,
Hpticos),

En el caso de transferencia, el afiliado tiene la - -Aparatos ortopédicos, auditivos u otros.
obligacién de comunicar mediante Heshiaizac ; P

bl p ; -Hospitalizaciones; Procedimientos de salud yfo |
consentimiento informado, la cuenta bancaria, . p ) B ! 5 v/
para registrarla en el sistema de Bienestar y el quirurgicos.

Departamento de Bienestar responderda a la
solicitud del afiliado, por un medio formal.

El solicitante debe contar con més de 6 meses de afiliacion y la carga legal debe estar acreditada por la Caja
de Compenscacion e inscrita en el sistema de Bienestar.

La documentacién de respaldo junto al formulatio, ceberd entregarse al Departamento de Bienestar, dentro de
tos 90 dias corridos de efectuado el gasto en salud.

El solicitante del pago de bonificacién, deberd entregor documentos originales para su validacion, sin
enmendaduras, extendidas al nombre del causante de la prestacion (boletqs y facturas cudndo
corresponda); copia electrénica de bonos, copia de ordenes de atencién, copia de programas médicos u
otros instrumentos que acrediten el gasto incurrido y su cancelacion.

En el caso de tratamientos con medicamentos permanentes, la receta o fotocopia de ésta que lo prescribe,
tendré una vigencia de 1 afio desde la fecha de su emisién. Con posterioridad o ese periodo, se debera
presentar nueva receta. En la eventualidad que se sustituya un medicamento, debe ser acreditado por el
Quimico Farmacéutico y/o establecimiento respectivo.

Todas las boletas de farmacio deberdn registrar detalle de los medicamentos adquiridos y éstos deben
corresponder d la receta médica.

En caso de bonos y/o boletas honorarias por concepto de consultas médicas y de otros profesionales de la
salud, ex@menes, procedimientos quirlrgicos, procedimientos de enfermeria, hospitalizaciones, aparatos
ortopédicos y ortesis, procedimientos de odontologia y lentes dpticos, el solicitante deberd traer la
documentacién de respaldo para el pago de bonificaciones. Asimismo en los casos de gastos en salud por
prestaciones de nutricionista, kinesiologia, fonoudiologia, deberd adjuntar la boleta y la orden medica de
derivacion,

DEPARTAMENTG DE BIENESTAR DE LA APS DE CORMUDESH






