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10. Manuales de operacidn, procedimientos y controles

La estructura de control interno, esto es, los organigramas funcionales, la descripcion de funciones, los manuales de
operaciones, procedimientos y controles, deben estar documentados en forma clara y disponibles para el personal encargado de
las respectivas operaciones. Tal documentacién debe estar también disponible para la Superintendencia de Seguridad Social.

Los procesos a seguir en las rutinas administrativas deben estar descritos en manuales de procedimientos. Ademas, debe
identificarse a los responsables de las decisiones y tareas asumidas en los procesos que se describan.

Los manuales deberan ser coherentes con la normativa vigente y con las estrategias y las politicas internas de las mutualidades,
ademas de observar los principios de control interno, como la definiciéon de los niveles jerdrquicos, las responsabilidades de las
personas que intervienen en el proceso o subproceso tratado y la segregacion de funciones.

Los manuales deberan ser dados a conocer y estar disponibles para todos los implicados, y deberan ser objeto de actualizacion
permanente. Se deberd, ademas, obtener confirmacién de la recepcion por parte de los destinatarios, incluidos los trabajadores
que se van integrando a la mutualidad.

La mutualidad deberd tener manuales de procedimientos adecuados y actualizados, elaborados por la gerencia general y
aprobados por el directorio. En su elaboracion, se deberdn contemplar, al menos, los ciclos operativos que se indican a
continuacion:

a) Cobranzas, incluido el manejo del incobrable (sea directo o derivado de asesorias externas), y sus respectivas imputaciones
contables, conforme a la normativa vigente.
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Politicas y procedimientos de inversiones, responsabilidades y niveles de autoridad, diversificacién, valorizacion,
gravamenes, cumplimiento de las restricciones de las politicas y procedimientos definidos por la mutualidad, conciliaciones,
entre otros.

c) Otorgamiento de prestaciones econdmicas, médicas y otros beneficios
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Reservas técnicas, conformacion de las bases de datos, procesos de consulta a esas bases, determinacién de pardmetros
externos (tablas biométricas, tasas de descuento, inflacion de gastos), calculos actuariales, registro contable, presentacién en
los estados financieros, etc.

i) Reserva por pago de pensiones e indemnizaciones por:

® Casos con resolucion.

® Casos sin resolucion final.

® Accidentes y enfermedades ocurridos y no informados a la mutualidad.
ii) Reservas de subsidios por pagar por:

® Casos con indicacion de reposo médico.

® Casos que aun no cuentan con indicaciéon de reposo médico.

® Accidentes y enfermedades ocurridos y no informados a la mutualidad.
iii) Reserva por prestaciones médicas

® Gastos médicos futuros por accidentes y enfermedades de trabajadores con resolucion final emitida por la comision
evaluadora de incapacidad de accidentes del trabajo de la respectiva mutualidad (CEIAT) o la COMPIN, a la fecha de
calculo de la reserva.

® Gastos médicos futuros por accidentes y enfermedades informados a la mutualidad, de trabajadores sin resolucién
final a la fecha de célculo de la reserva.

® Gastos médicos por accidentes y enfermedades ocurridos a los trabajadores y no informados a la mutualidad.
e) Cuidado, seguridad y proteccién de bienes, archivos y otro tipo de informacién clave.

f) Recepcién de demandas judiciales y juicios (registro, valuacién y control), etcétera.



Los manuales de procedimientos deberan incluir las actividades de control insertas en los procesos.

Los manuales de procedimiento minimos anteriores deberdn ser objeto de una evaluacién anual formal de su vigencia por parte
de los respectivos duefios de proceso, con el fin de confirmar que estan actualizados y describan el proceso vigente.

La reevaluacién periddica de los riesgos inherentes a estos procesos, con el fin de examinar la efectividad de los controles, debe
ser llevada, al menos, una vez al afio, en la forma indicada en el nimero 6. anterior.



